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3. Bazele utilizarii procesoarelor de texte; Word din Microsoft Office

Microsoft Office reprezinta o suita de aplicatii de birou. Din cadrul suitei Microsoft Office
amintim urmatoarele aplicatii mai importante:

- Microsoft Office Word 2007 (procesor de texte) — ofera posibilitatea de a crea, edita, formata,
salva si deschide documente text; documentele create pot include pe langa text si tabele,
grafica, diagrame etc.. In mod prestabilit fisierele Word 2007 sunt salvate cu extensia docx.
Documentele mai pot fi salvate si in alte formate dintre care amintim Rtf si PDF.

- Microsoft Office Excel 2007 (calcul tabelar) — este o aplicatie de calcul tabelar ce ofera
posibilitatea de a introduce date, de a le analiza si de a face calcule cu acestea; sunt incluse
numeroase functii pentru operatii matematice, statistice, financiare, de baze de date, de data si
timp etc..

- Microsoft Office PowerPoint 2007 (prezentare multimedia) — permite crearea de prezentari
multimedia pe baza de diapozitive (slide-uri) care pot include alaturi de text si grafica, tabele,
diagrame $i animatie.

- Microsoft Office Access 2007 (baze de date) — ofera lucrul cu baze de date printr-o interfata
simpla; pot fi create si editate tabele, rapoarte, interogari, formulare.

- Microsoft Office Outlook — permite scrierea, trimiterea, primirea, citirea de e-mail.

3.1. Folosirea aplicatiei Microsoft WORD
3.1.1. Primii pasi in procesarea textelor

Word este un procesor de texte complex si eficient care ofera instrumentele necesare pentru a
produce documente de diferite tipuri de la scrisori, referate si cereri la buletine informative, carti,
reviste si pagini Web. Documentele se creeaza in fereastra Word, se salveaza in fisiere si pot fi
modificate de cate ori este nevoie. Cand se obtine varianta finala aceasta poate fi imprimata, transmisa
prin e-mail si fax sau vizualizata pe Internet ca pagina Web. Word-ul este un procesor de texte minunat
dar toate instrumentele sale — instrumente pentru culori, fonturi, obiecte grafice, rotire, panoramare si
altele — sunt numai o extensie a creativitatii dvs..

Tnainte de a incepe sa scrieti documentul in Word este necesar si schitati pe hartie sau macar in
minte design-ul documentului. Pentru aceasta veti avea in vedere raspunsul la urmatoarele intrebari:

- Care este scopul documentului si de ce este el necesar?
- Care este audienta?

- Ce fel de informatii va contine?

- Care este formatul general?

- Ce tip de grafica este necesara si cata?

- Care sunt cerintele de imprimare?

- Cum va fi distribuit?

- Care este bugetul?
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Elementele care asigura succesul unei publicarii au la baza ingelegerea mesajului de transmis, a
audienyei si a resurselor.

Daca ignorati audienta cand scrieti continutul si proiectati design-ul unui document atunci cu
siguranta ca documentul nu va fi citit. Tot ce are legatura cu documentul, de la stilul de scris pana la
calitatea hartiei, contribuie la formarea imaginii despre transmitatorul mesajului. Un design este bun
daca reuseste sa capteze atentia cititorului, sa transmita mesajul si acesta sa fie retinut o perioada cat
mai lunga. Prin urmare va trebui sa va ganditi la continut, la formatul de pagina, numar de pagini si de
exemplare, ce fel de grafica folositi, cum aranjati textul si grafica in pagina, ce tipuri de fonturi folositi
si de ce dimensiuni (pentru titluri, capitole, subcapitole si pentru corpul principal al textului) etc. De
asemenea pentru fiecare dintre aceste elemente stabiliti impresia pe care doriti sa 0 produca: formal,
informal, prietenos, elegant, clasic, trendy, conservator, provocator, divers etc.

Pentru transpunerea design-ului publicatiei Tn format electronic cu ajutorul unei aplicatii de
procesare de texte, in cazul de fata cu Microsoft Word 2007, este indicat sa stabiliti de la inceput
marimea (A3, A4, A5, Letter etc.), orientarea (portret sau vedere) si marginile paginii documentului.
Daca documentul va avea mai mult de o pagina atunci numerotati paginile fie in zona de antet fie in
cea de subsol. Pentru aceasta veti crea un antet sau un subsol pentru document.

Acest modul prezinta elementele de baza ale tehnologiei procesoarelor de texte, necesare in
realizarea unui design adecvat scopului propus si utile pentru majoritatea persoanelor care nu au
experientd Tn artele vizuale si 1n utilizarea tehnologiei de procesare de text dar care doresc sa produca
documente imprimate in scop comercial sau pentru uz personal.

Daca doriti sd scrieti un text scurt unei cunostinte si nu va prea intereseaza aspectul acestuia
atunci este suficient sa cititi primele doua capitole din acest modul (3.1. ,,Folosirea aplicatiei Microsoft
WORD?”; 3.2. Operatii de baza in documente”) si capitolul 3.5 ,Pregatirea imprimarii” eventual 3.6
»Facilitati de trimitere a unui document Word prin e-mail sau fax”.

Daca considerati ca utilul si frumosul ar trebui s mearga méana in mana, atunci cititi si capitolele
3.3. ,,Formatarea” si 3.4. ,,Obiecte”.

3.1.1.1. Deschiderea gi inchiderea aplicatiei Word

»  Lansarea in executie a aplicatiei
Dupa instalarea aplicatiei pe calculator, pentru a lucra cu ea trebuie sa o lansasi in executie.
Lansarea n executie se realizeaza astfel:

Tn bara de aplicatii (Taskbar) se alege Pornire — Toate programele — Microsoft Office —
Microsoft Office Word 2007 (Start — A/l Programs — Microsoft Office — Microsoft Office Word
2007):
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»  Interfata Microsoft Word

Dupa lansarea in executie a aplicatiei Microsoft Office Word 2007, pe ecran va aparea fereastra
aplicatiei prezentata in figura urmatoare:
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Deoarece Microsoft Office Word 2007 poate fi personalizat, fereastra aplicatiei poate arata diferit
de la un utilizator la altul, dar ea prezinta toate elementele cunoscute ale ferestrelor.

Fereastra aplicatiei prezinta un document nou cu numele Documentl. Fiecare document va avea
una sau mai multe pagini.

Lucrarea Documentl are implicit o pagina. Pagina urmatoare apare automat atunci cand se
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umple cu informatie prima pagind. La dorinta utilizatorului se poate adauga oricand o pagina noua
folosind combinatia de taste [Ctrl+Enter]. Este important unde se afla cursorul text (punctul de insertie)
n pagina, in momentul inserarii unei pagini noi prin acest procedeu. Cursorul text apare sub forma
unei liniute verticale pulsatoare.

Interfata Word contine elemente comune celorlalte aplicatii Microsoft Office cum sunt:

e Bara de titlu — contine numele documentului curent si al aplicatiei; butoanele de minimizare,
maximizare/refacere, inchidere

Ca
e Buton Office (Office Button) rJ - situat Tn coltul sténga sus al ferestrei aplicatiei, permite
accesul la comenzi de baza pentru lucru cu fisiere: deschidere fisier nou sau existent, salvare,
imprimare, trimitere prin e-mail sau fax, inchidere fisier, dar si la optiunile de personalizare a
aplicatiei prin butonul Optiuni Word (Word Options) si de inchidere a aplicatiei prin butonul
Iesire Word (Exit Word).
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e Bara de instrumente Acces rapid (Quick Access Toolbar) — situata n
dreapta butonului ,,Office”, contine butoanele Salvare (Save), Anulare (Undo), Refacere
(Redo) si Particularizare bara de instrumente Acces rapid (Customize Quick Access
Toolbar). Bara ,,Acces rapid” poate fi personalizata prin mutarea ei sub Panglica (Ribbon) si
prin adaugarea/ eliminarea de butoane.
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Panglica (Ribbon) — situata sub bara de titlu, este proiectata pentru a avea acces rapid la
comenzile de care avem nevoie. Panglica (Ribbon) este parte a interfetei numita ,,Microsoft
Office Fluent”, interfata care inlocuieste meniurile ierarhice si barele de instrumente din
versiunile anterioare cu comenzi organizate in file (tabs) si grupuri.
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Pe Panglica (Ribbon) se gasesc toate comenzile, stilurile si resursele necesare, aranjate logic
pe tipuri de activitati in file (tab-uri).

Fiecare fila (tab) are un nume si contine grupuri, de exemplu Pornire (Home), Inserare
(Insert), Aspect pagina (Page Layout), Referinge (References) etc..

Un grup contine comenzi Tnrudite si cuprinde controale cum ar fi: butoane, meniuri, casete
de validare (Check box) si casete combinate (Combo box). Fiecare grup are un nume ce
apare sub butoane (Clipboard, Font etc.) si unele dintre grupuri prezinta in dreapta numelui
de grup un buton numit Lansator (Launcher) care deschide caseta de dialog asociata
grupului.

Pe Panglica (Ribbon) apar si galerii de pictograme, ca de exemplu galeria Stiluri rapide
(Quick Style Gallery) utila la formatarea textului; daca plasati cursorul mouse-ului peste o
pictograma din galerie (fara a da clic) atunci textul isi schimba temporar aspectul conform
stilului indicat.

Unele file (tab) sunt afisate numai daca sunt necesare. De exemplu fila Instrumente
imagine (Picture Tools) si Format apare numai daca ati selectat o imagine.

Document3 - Microsoft Word Instrumente imagine
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Este posibil ca pe Panglica (Ribbon) sa nu fie vizibile toate pictogramele sau tot textul
pentru o fila (tab). Panglica este optimizata pentru un ecran cu rezolutia de 1024x786 pixeli
si pentru o fereastra Word maximizata. Daca fereastra sau rezolutia este mai mica atunci
grupurile din fila (tab) activa se restrang pe orizontala si la nevoie pictogramele care au fost
afisate pe un rand pot aparea pe doua sau trei randuri sau se poate afisa o singura pictograma
prin care se face accesul la comenzi.

Exemplu:
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e Riglele gradate (Rulers) — orizontala si verticala sunt utilizate pentru alinierea textului,
graficii si tabelelor in document. Riglele pot fi afisate/ascunse din butonul Rigla (Ruler) aflat
n partea superioara a barei de derulare verticala sau bifand/debifand optiunea Rigla (Ruler)
din fila Vizualizare — grupul Afisare/Ascundere (View — Show/Hide):
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Unitatile de masura in care sunt divizate riglele gradate se stabilesc din fereastra Opgiuni
Word (Word Options) daca se parcurge calea Buton Office — Opriuni Word — sectiunea
Complex — zona Ecran (Office Button — Word Options — sectiunea Advanced — zona

Display):
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Imprimare
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Optimizare pozitionare caractere pentru aspect si nu pentru lizibilitate

o Barele de defilare (Scroll bar) - pe orizontala si verticala se afiseaza/ascund astfel: clic pe
Buton Office — Opriuni Word — Complex — zona Ecran (Office Button — Word Options
— Advanced — zona Display) se bifeaza/debifeaza Bara de defilare orizontala@ (Show
horizontal scrool bar) si/sau Bara de defilare verticala (Show vertical scrool bar).

e Bara de stare (Status bar) — apare in partea de jos a ferestrei si afiseaza informatii cu privire
la contextul de lucru. Ea poate fi personalizata prin adaugarea respectiv eliminarea de
butoane daca se da clic-dreapta pe bara si din meniul contextual se bifeaza/debifeaza
optiunile dorite. Tn general sunt afisate informatii cum ar fi: numarul de pagina/nr. total
pagini, numar total de cuvinte, limba, modurile de vizualizare document, procentul de

vizualizare pentru panoramare (Zoom).

e Minibara de instrumente (Mini toolbar) — contine comenzi de formatare care apar in
document acolo unde trebuie sa le utilizati. Selectati un text si veti vedea Minibara de

instrumente (Mini toolbar) chiar langa textul selectat.
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Exemplu:

e Pagina doc|fimesNew ~ 12 - A* 47 A de lucru in care se introduce textul si
grafica si P 0557 el ogl =1 hdrtie. Pagina documentului corespunde
unei anumite ool oS T L Jartie. Caracteristicile paginii se stabilesc
din fila Aspeet pagind— grupul Inifializare pagind (Page Layout — grupul Page
Setup). Dupi introducerea textului §i eventual a graficii documentul se salveaza ca
figier pe dise. Ulterior el poate fi deschis pentru vizualizare, modificare, imprimare
sau trimitere prin fax sau e-mail

e Optiuni lipire (Paste options) = — apare in document in pozitia cursorului, sub forma

unui buton, dupa o operatie de lipire a unei secvente de text. Daca dati clic pe buton apare
lista optiunilor din care puteti alege cum sa fie lipit (paste) textul in document.

Meniuri contextuale — apar la clic-dreapta pe o fila (tab), pe un buton, in zona de text, pe un
element de grafica etc. si prezinta comenzi ce pot fi utilizate in contextul respectiv pentru
elementul indicat.

Pagina documentului — reprezinta zona de lucru n care se introduce textul si grafica si apare
sub forma unei coli albe de hértie. Pagina documentului corespunde unei anumite marimi si
orientari a foii de hartie. Caracteristicile paginii se stabilesc din fila Aspect pagin@ — grupul
Inirializare pagina (Page Layout — grupul Page Setup). Dupa introducerea textului si
eventual a graficii documentul se salveaza ca fisier pe disc. Ulterior el poate fi deschis pentru
vizualizare, modificare, imprimare sau trimitere prin fax sau e-mail.

>  Inchiderea aplicatiei Word

Cand ati terminat de lucrat Tn Word inchideti aplicatia. Pentru a inchide aplicatia Word alegeti
Buton Office — X lesire Word (Office Button — X Exit Word) sau faceti clic pe butonul rosu
Inchidere (Close) aflat pe bara de titlu.

3.1.1.2. Folosirea functiilor “ Ajutor” (Help)

Tn aplicatia Word 2007 pentru rezolvarea rapida a unor probleme puteti folosi functia Ajutor
(Help). Ajutorul reprezinta un ghid interactiv ce contine informatii despre cum sa utilizati Word-ul.

»  Cum folosim Ajutorul (Help-ul)?

Pentru comenzile din Panglica (Ribbon) obtineti explicatii daca mentineti cateva clipe
cursorul mouse-ului peste buton. Va aparea o caseta cu explicatii scurte numite Sfaturi ecran

(ScreenTip).

Exemplu:
Ald.in (Ctrl+B)

Textul selectat devine aldin,
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e Pentru acces la fereastra Ajutor Word (Word Help) dati clic pe butonul Ajutor pentru
Microsoft Office (Microsoft Office Word Help) din bara de file (tab-uri) a panglicii (Ribbon)
sau apasati tasta functionald |[F1. Tn urma executarii acestei comenzi, va apirea fereastra
Ajutor Word (Word Help):

Y
) Ajutor Word “a8ae = | [E] ||
() ) @ DAL S -
format + O Cdutare ~
Cuprins x =
=turi gi subsoluri -
ere de pagind -
‘situri de pagind si sfarsituri de sectiune
Rasfoire Ajutor Word
Ei=
Selectarea textului Mout&ti Activarea Word
Géisirea giinlocuirea textulli i a altor elemente Obtinerea Ajutorului Crearea documentelor spedfice
Contorizarea numérului de cuvinte dintr-un docur
- X . Conversia documentelor Vizuaglizare si navigare
Inserarea unui simbol sau a unui caracter spedal
Inserarea automatd a unei sigeti, a unei fete sal Inifizlizarea paginii i margini Anteturi gi subsaluri
Inserarea automats a datel curente Mumere de pagind Sfarsituri de pagina si sfarsituri de sectiune
Inserarea unei cratime
Corectarea automats a scrierii cu majuscule L SEEE FIREEE =
Eliminarea inserarii de cratime 1 Urmérirea modificarilor gi comentari Liste
e Tabele Lucrul cu grafice si diagrame
Utilizarea formatarii automate pe masurd ce tastz i
rfrmrmoemaErr e Cuprinsul 5i alte referinte Imbinarea corespondentei
Cand selectez textul, Word defileazi prea reped Salvare si imprimare Colaborare
Unde este comanda de Inserare figier?
5 Gestionarea figierelor Particularizare
Corectarea automats a ortografiei cu cuvinte din
Ecuatii 5 simboluri matematice Accesibilitate Securitate i confidentialitate
Ortografie, gramatica si lexicon Lucrul in alt3 limba Automatizare si capadtate de programare
ta
| Programe de completare Macrocomenzi
Faceti dic pe urm&toarele linkuri

Stabilirea adresei de baza pentru hyperlinkurile di

Definirea tabulatorilor . .
Conectati-v3 la Office Online pentru a primi actualiziri, articole noi, sfaturi, sabloane i altele,

Addugarea de formatari la document cu a din vizualizatorul ajutorului pentru 2007 Microsoft Office system.

P

Crearea unui hyperlink
f

Ajutor Word

Fereastra de ajutor (Help) poate fi redimensionata si pozitionatd oriunde pe ecran. Daca n
partea dreapta-jos a ferestrei apare Offline atunci aveti acces la ajutorul din fisierele salvate
pe calculator. Daca apare Conectat la Office Online (Connected to Office Online) atunci
sunteti conectati la ajutorul Office online. Se poate alege una dintre variante prin clic pe
butonul respectiv si selectarea uneia dintre oferte din meniul afisat.

Accesul la informatiile utile se poate face astfel:

- Se pot parcurge capitolele din panoul stang. Un capitol (carte) se deschide prin clic pe el.
Se alege din oferta unul dintre subiecte si se da clic. In panoul din dreapta va aparea
dezvoltat subiectul ales. Daca panoul stang nu apare atunci se efectueaza clic pe butonul

“% Afigare cuprins (Show Table of Contents) aflat in bara de instrumente din partea de
sus a ferestrei de ajutor.

- Tn fereastra Ajutor Word (Word Help) se poate tasta un cuvant in caseta Tastasi cuvintele
ce trebuie cautate (Type words to search for) pentru a primi informatii punctuale.

e Pentru o caseta de dialog utilizati pictograma Ajutor (Help) din bara de titlu a casetei.
Daca exista ajutor (help) disponibil pentru caseta de dialog atunci acesta va aparea automat,
altfel va aparea fereastra Pornire (Home) a ajutorului.
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3.1.1.3. Deschiderea unuia sau mai multor documente

Din Word un document existent se deschide alegand Buton Office — Deschidere (Office Button
— Open) sau prin clic pe numele lui daca acesta apare in lista Documente recente (Recent Documents
la Office Button). De asemenea puteti deschide un document Word din aplicatia Computer daca dati
dublu-clic pe pictograma fisierului. Fisierele create in Notepad si in WordPad pot fi deschise cu
aplicatia Word.

Tn Word se poate lucra cu mai multe ferestre document deschise simultan.

3.1.1.4. Crearea unui document nou (folosind sablonul prestabilit)

Un document nou se creeaza prin alegerea Buton Office — Nou — Document necompletat —
Creare (Office Button — New — Blank Document — Create). Va aparea o noua fereastra Word cu un
document numit ,,Document nr”’ ( unde nr este un numar dat automat) ce are o singura pagina.

3.1.1.5. Salvarea unui document intr-o locatie pe disc

Salvarea initiala se realizeaza asa cum ati invatat in aplicatiile precedente: alegeti din Buton
Office — Salvare (Office Button — Save). In fereastra care va aparea, in caseta Salvare cu tipul
(Save as type) alegeti Document Word (Word Document (*.docx)). Prin aceasta alegere vor rezulta
fisiere cu extensia .docx (cea mai cunoscuta extensie a aplicatiei Word 2007). Introduceti in caseta
Nume fisier (File name) numele noului fisier, selectati discul si dosarul (folder-ul) Tn care acesta sa fie
salvat si dati clic pe butonul Salvare (Save).

4] Salvare ca =)

[J) « Sanda » Desktop » Manual_Word2007 » - |¢’~HC_%_-§:'5 P

Wy Organizare ~ 208 Vizualizari + [ Foldernou

Nume Data modificarii Tip Dimensiune Etichete

Exemple

., Sabloane _
- ] testl

[E| Documente
=] Locuri recente
Bl Desktop

1M Computer
vE Imagini

TJ Muzica

Mai multe »

Foldere A~

Nume fisier: Te5ﬂ| -

Salvare cu tipul: |Document Word -

Autori: Sanda Etichete: Ad3ugare etichetd

Salvare imagini reduse

“ Ascundere foldere Instrumente = Salvare Revocare
L

Pe parcursul lucrului in Word este indicat sa faceti salvari intermediare Buton Office — Salvare
(Office Button — Save).
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Se pot efectua salvari mai rapid prin actionarea butonului

Salvare (Save) din bara Acces

rapid (Quick Access Toolbar) sau apasand combinatia de taste Ctrl + S.

Pentru a proteja fisierul Tmpotriva deschiderilor

neautorizate sau impotriva modificarilor la salvare
puteti indica o parold pentru deschidere si/sau una
pentru modificare: in fereastra Salvare ca (Save As)
dati clic pe Instrumente — Opriuni generale (Tools
— General Options...) pentru a deschide fereastra
Optiuni generale.

Introduceti parola pentru deschidere in caseta
Parola pentru deschidere (Password to open) si/sau
pentru modificare in caseta Parola pentru modificare
(Password to modify), dati clic pe @(I si reintroduceti
parolele cand va sunt solicitate.

Pentru a renunta ulterior la parole se alege
Buton Office — Salvare ca (Office Button —
Save As) si se repeta procedura de mai sus stergand

v
Optiuni generale |i|éj
Optiuni generale
Optiuni de codare fisier pentru acest document
Parol3 pentru deschidere:
Optiuni de partajare fisier pentru acest document
Parolé pentru modificare:
Agres recomandat doar in citire
Protejare document...
Securitate macrocomanda
Se regleaza nivelul de securitate pentru deschiderea Securitate macocomands...
figierelor care pot contine virusi si se specific numele =
dezvoltatorilor de macrocomenazi de incredere.

parolele introduse.

Nota
- Tn Word se poate alege sa se lucreze cu copie de rezerva (siguranti) pentru document daci
parcurgeti calea: Buton Office — Optiuni Word — Complex — zona Salvare — se bifeaza
Intotdeauna copie de rezerva (Office Button — Word Options — Advanced — zona Save —
se bifeaza Always create backup copy):

' Optiuni Word Iili:—hj1
Populare Se imprimd numai datele dintr-un formular t
Afisare Salvare
Verificare Se intreabd inainte de a salva sablonul Mormal G
Salvare | /| Intotdeauna copie de rezerva;

] Se copiaza pe computer fisierele stocate la distanta si se actualizeaza fisierul la distanta la salvare
s | Se permit salvari in fundal

Particularizare
Programe de completare

Centru de autaorizare

Resurse W fncorporare date lingvistice

Se pastreaza fidelitatea la partajarea acestui document:

Salvare etichete inteligente ca proprietati XML in paginile Web

Se salveaza datele formularului ca fisier text delimitat

E4] 101208_M3_SupartCurs_Ward2007 E|

Prin aceasta actiune se va copia versiunea precedentd a unui document ca o copie de rezerva
(sigurantd), de fiecare data cand salvati documentul. Fiecare noua copie de rezerva inlocuieste
precedenta copie de rezerva. Word salveaza copia de rezerva in acelasi folder cu originalul si
adauga numelui de fisier cuvintele Copie de rezerva a numefigier. wbk (Backup of numefigier.

wbk). Cand lucrul intr-un document esueaza Se poate continua pe copia de rezerva a acestuia.

Se poate alege realizarea unei salvari periodice la un interval de timp stabilit de utilizator:

Buton Office — Opriuni Word — Salvare (Office Button — Word Options — Save) si se

Ministerul Comunicatiilor si Societitii Informationale, Proiectul Economia bazati pe Cunoastere
Cursul ,,Utilizarea calculatorului personal: aplicarea TIC in scoali si afaceri”
Modulul ,,Bazele utilizirii procesoarelor de texte; aplicatia Word din MicrosoftOffice”
Pag. 15




Ministerul Comunicatiilor si Societatii Informationale Proiectul Economia bazata pe Cunoastere

bifeaza caseta Salvare informarii de recuperare automata la fiecare (Save AutoRecover
Information every). Aceastd actiune determind construirea automata a unui figier de
recuperare a documentului dupa trecerea fiecarui interval de timp introdus in caseta minute
(minutes): valoare cuprinsa intre 1 si 120.

Optiuni Word p— Iilﬂ_hj‘
Populare H Particularizare mod de salvare a documentelor.
Afisare
Verificare Salvare documente
Salvare Se salveaza fisierele in formatul: Document Word [*.doo IZI
Complex | Salvare informatii de recuperare automata la fiecare |30 2| minute
Farticularizare Locatie fisier Recuperare automata: | ChWUsers\Sanda\AppDatatRoaming \MicrosoftWaord?, Rasfaire...
Programe de completare Locatie implicita fisier: ChUsers\Sandat\Documentsh, Rasfoire...
Centru de autarizare Optiuni de editare offline pentru fisierele serverului de management al documentelor

Resurse Fisierele verificate la iesire se salveaza la: (i
@ Locatia ciornelor de server pe acest computer

Serverul Web

Locatie ciorne pe server: | Ch\Users\Sanda\Documents\Ciorne SharePoint, Rasfoire...

Se pastreaza fidelitatea la partajarea acestui document: @J 101208_M3_SuportCurs_Word2007 IZI

W Incorporare fonturi in fisier

Se incorporeaza numai caracterele utilizate in document (cea mai buna optiune pentru reducerea dimensiunii
fisierului)

| Faraincorporare fonturi sistem comune

[ OK ] | Revocare |

In situatia in care calculatorul dvs. nu mai raspunde la nici o comandi sau se intrerupe
alimentarea cu energie in mod neasteptat, Word-ul deschide fisierul de AutoRecuperare
(AutoRecover. Tn momentul in care lansati din nou in executie aplicatia, fisierul de
AutoRecuperare (AutoRecover)poate contine informatii nesalvate care, altfel, s-ar fi pierdut din
documentul original.

Daca documentul original a fost distrus, fisierul de AutoRecuperare (AutoRecover) va poate
ajuta sa recuperati, eventual, informatiile dorite.

Observatie: Recuperarea automata nu inlocuieste comanda Salvare (Save) - este necesar in continuare
sa salvati documentul odata ce ati terminat de lucrat cu el.

3.1.1.6. Salvarea unui document sub alt nume

Se pot aduce modificari n cadrul procesului de salvare daca se alege Buton Office — Salvare ca
(Office Button — Save As), actiune care determind reaparitia ferestrei de salvare n care se va putea
schimba discul, folderul in care se face salvarea, numele fisierului sau orice combinatie a celor
amintite. Prin aceasta actiune documentul salvat initial nu va fi afectat ci se va crea o copie a sa (daca
faceti cel putin o schimbare de disc, folder sau nume de fisier).

Observatie: Daca nu se modifica nimic in cadrul procesului de salvare atunci Salvare ca (Save as)
actioneaza la fel ca si Salvare (Save).
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3.1.1.7. Comutarea intre mai multe documente deschise

Tn Word se poate lucra cu mai multe ferestre deschise simultan. Pentru a comuta dintr-un
document in alt document deschis:

- se foloseste fila Vizualizare — Comutare ferestre (View — Switch Windows) si se da clic pe
numele unui document sau

- se face clic pe butonul corespunzator din Bara de aplicatii (Taskbar).

3.1.1.8. Inchiderea unui document

Fereastra documentului activ se inchide astfel:
- Buton Office — Tnchidere (Office Button — Close) sau

- Clic pe butonul Tnchidere (Close). Daca a fost deschis un singur document atunci se va
inchide si Word-ul.

Daca fisierul nu a fost salvat sau daca s-au operat modificari de la ultima salvare atunci veti fi
intrebati daca doriti sa salvati sau nu.

Microsoft Office Word &J

! Salvati modificrile din Document2?

[ Da ] | ] | | Revocare

Ce ati invatat n acest capitol?
=  Cum se porneste si cum se opreste aplicatia Microsoft Word.
= Cum se deschide un document creat cu Microsoft Word.

= Cum se creeaza un document nou cu Word-ul si cum se salveaza acesta ntr-o
locatie pe disc.

= Cum se salveaza un document dandu-i-se un alt nume decét cel cu care a fost
salvat anterior.

=  Cum se comuta Tntre mai multe documente deschise.
= Cum se foloseste ajutorul (Help).

* Cum se deschide un fisier fiara a inchide aplicatia Word.
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3.1.2. Ajustarea setarilor de baza

3.1.2.1. Schimbarea modului de vizualizare a paginii

Tn fila Vizualizare, grupul Vizualizari documente (View, grupul Document Views), se gasesc

comenzile pentru modurile de vizualizare a documentului.

B e

imprimata complet  pagind Web
Vizrualizari documente

Aspect pagind| Citire in ecran  Aspect Schita Ciorna

Aceste comenzi pot fi accesate si din bara de stare. Tn dreapta barei exista butoane care comuta

ntre diverse moduri de vizualizare.

Aspect pagina imprimata (Print layout) - permite lucrul cu documentul exact asa cum va arata
acesta dupa tiparire. Permite utilizarea tuturor facilitatilor aplicatiei. Este modul curent de lucru.

Citire in ecran complet (Full Screen Reading) — este o vizualizare optimizata pentru citirea
documentului pe intregul ecran. Si Tn aceastd vizualizare se poate alege optiunca de a vedea
documentul asa cum apare el la imprimanta. Iesirea din acest mod se face prin accesarea butonului

Tnchidere (Close) din coltul-dreapta sus al ferestrei.

a J' ‘ 4 Ecranul 28 din 134 - }l

‘ JH vizualizare optiuni '

5] B (=] [E]

Print |Full Screen 'Web  Outline  Draft
Layout | Reading Layout
Document Views

FE™REENE N
Asp:d_naginl Citire in ecran ~ Aspect  Schitd Ciornd

imprimata complet  pagind Web
Vizualizdri documente

Aceste comenzi pot fi accesate §i din bara de stare. In dreapta barel existd
butoane care comutd intre diverse moduri de vizualizare.

Aspect paging imprimatda (Print layout) - permite lucrul cu documentul exact asa
cum va arita acesta dupd tipirire. Permite utilizarea tuturor facilitdtilor aplicatiei. Este
modul curent de lucru.

Citire in ecran complet (Full Screen Reading) — este o vizualizare optimizatd
pentru citirea documentului pe intregul ecran. $i in aceastd vizmalizare se poate alege
optiunea de a vedea documentul cum apare la imprimanta. Iesirea din acest mod se face
prin accesarea butonului Inchidere (Close) din coljul-dreapta sus al ferestrei.

-

A
@

Nu se deschid atagdrile pe ecran complet
Deschidere in ecran complet a atasarilor de post electronica
si documentelar de pe un site Windows SharePgint Services.
Marire dimensiune text

Se mdreste textul pentru citire. Se modifica tefoporar
cantitatea de text care incape pe o pagina.

Micsorare dimensiune text
Se afiseazd o pagina

Citire pagind cu pagina.

Se afiseazi doud pagini
Vizualizare doud pagini deodata.

I‘ )

Afisare pagini imprimats
Afisati paginile asa cum ar arata daca ar fi imprimate.

=

o Se permite tastarea

Setdri margini

Permiteti tastarea in timpul citirii, Setati optiunea daca

editati documentele in timpul citirii.

Urmarire modificari

Urmdrire modificari in document. G

Afigare comentarii §i modificari

Selectati marcajul care se afiseaza in timpul revizuirii »
documentului.

Afisare document original/final

Aveti posibilitatea s vizualizati documentul final sau »
documentul original, cu sau fard modificdri.

Aspect paginad Web (Web Layout) - prezintda documentul exact asa cum va aparea acesta n

programul de navigare (Browser).
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Schita (Outline) - este un mod de vizualizare folositor atunci cand utilizatorul doreste sa creeze
un plan preliminar sau sa revizuiasca planul in timpul dezvoltarii unui document.

(D2l 9 - U ) = 101208 M3 SuportCurs Word2007.doc [Mod compatibilt.. (=] = ]
S

Schitare | Pornire | Inserare | Aspect pagina | Referinfe | Corespondentd | Revizuire | Vizualizare '3@

> E =

Instrumente || Document inchidere
de schitare ~||coordonator ~ || Vizualizare schitata

® Din Word un document existent se deschide alegind Buton
Office— Deschidere (Office Button—Open) sau prin clic pe
numele lui daci acesta apare in lista Documente recente
(Recent Documents la Office Button).

® De asemenea putefi deschide un document Word din
aplicatia Computer dacd dati dublu-clic pe pictograma
fisierului.

® In Wordse poate lucra cu mai multe ferestre document
deschise simultan.

® Fisierele create in Notepad si in [TordPad se pot deschide
cu aplicatia Word.

© 3.1.1.4. Crearea unui document nou
(folosind sablonul prestabilit) @

® Un document nou se creeazi prin alegerea Buton Office—

inchidere
© 3.1.1.3. Deschiderea unuia sau mai multor C
documente
L ]

Nau_s Narcirmont mornmnlotnt o vonve (.

Pagina: 16 din98 | Cuvinte: 19.799 Qﬁ

EEEE

'~

Ciorna (Draft) — nu apar vizualizate marginile paginilor; scrisul curge pagina dupa pagina si
trecerea la o alta pagina este evidentiata printr-o linie orizontala punctata.

momentul in care lansaji din nou in executie aplicatia. Fisierul de AutoRecuperare (dutoRecover)
poate conjine informatii nesalvate care, altfel, s-ar fi pierdut din documentul original.

Daci documentul original a fost distrus, fisierul de AutoRecuperare (dutoRecover) vi poate ajuta
sd recuperafi. eventual, informatiile dorite.

Observafie: Recuperarea automati nu inlocuieste comanda Salvare (Sgve) - este necesar in continuare si
salvati documentul odati ce afi terminat de lucrat cu el.

3.1.1.6. Salvarea unui document sub alt nume

Se pot aduce modificdri n cadrul procesului de salvare daci se alege Buton Office — Salvare ca
(Office Button — Save As). actiune care determind reaparitia ferestrei de salvare in care se va putea
schimba discul, folderul in care se face salvarea, numele figierului sau orice combinatie a celor amintite.
Prin aceasti actiune documentul salvat inifial nu va fi afectat ci se va crea o copie a sa (daci facefi cel
puin o schimbare de disc. folder sau nume de figier).

Qbservafie: Dacd nu se modifici nimic in cadrul procesului de salvare atunci Salvare ca (Save as)
actioneazi la fel ca si Sahvare (Save).

1)

ﬂPagini:ZldinSﬁ Cuvinte: 19.799 Q§ Roména (Romania)

[EEEESFET e

N EEDE 101208_M3_SuportCurs Word2007.doc [Mod compatibilitate] - Microsoft Word (= ]C ]
L)
A pormire [T e e @
S50 4 [Times New Roman 1z - R . . % &
= e e =) ==(i=| |AaBbcel|Article Sectio .
Lipire = - m _ Maodificare | |Editare
e 3 A A A A (@ = BT THormal | 1Tl wmte2 | Modiic t
Clipboard Font & Paragrat & Stiluri &

&1

Observatie: Veti studia aplicatia Word in modul de vizualizare Aspect paging imprimata (Print

layout).
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3.1.2.2. Folosirea functiei de modificare a scarii de vizualizare a unui
document (panoramare)

Factorul de panoramare al documentului poate fi marit sau micsorat pentru a vedea o zona mai
mare, respectiv mai mica din document. Accesul la comenzile de panoramare (zoom) se face din fila
Vizualizare, grupul Panoramare (View, grupul Zoom) sau din Bara de stare (Status bar).

Vizualizare

©) JOpaginé - — —
VoL 20 1 Doud pagini |||§I @ |:!1 EI=|132% [_:;l @ [_ﬂ

Panoramare 100%
: = Latime pagina

Panoramare

e Din fila Vizualizare (View) alegerea Panoramare ( Zoom) permite modificarea
dupa nevoie a factorului de panoramare:

5
Pancramare [ili_hj
Panoramare la
glj u Latime pagina Multe pagini:
100%: L&time text
75% Pagina intreaga — .,

Procent: |125% |=

Examinare

AaBbCcDdEeXxY
yZz
AaBbCcDdEeXxY
vZz
AaBbCcDdEeXxY

e wa

[ QK l | Revocare |

Tn fereastra Panoramare (Zoom), se poate alege direct factorul de panoramare Panoramare la
(Zoom to), sau se poate introduce acesta in caseta Procent (Percent). Pentru a vizualiza intreaga
latime sau marime a paginii se alege Latime pagina (Page width) respectiv Pagina Tntreaga
(Whole page), iar pentru a vizualiza mai multe pagini in acelasi timp se alege Multe pagini
(Many Pages).

e Zona Panoramare (Zoom) din bara de stare permite modificarea factorului de panoramare
prin glisarea Y indicatorului sau prin clic pe unul dintre butoanele &= sau ik

Observatie: Modificarile factorului de panoramare nu au nici un fel de efecte asupra marimii reale a
paginii si a caracterelor (textul va fi prezentat ca si cum ar fi privit printr-0 lupa care

Mareste sau micsoreaza).
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3.1.2.3. Afigsarea, ascunderea barelor de instrumente

e Panglica (Ribbon) poate fi minimizata (apar numai denumirile de file) si reafisata la nevoie
prin bifarea/ debifarea optiunii Minimizare Panglica (Minimize the Ribbon), accesibila fie
din butonul Particularizare bara de instrumente Acces rapid (Customize Quick Access
Toolbar) aflat pe bara Acces rapid (Quick Acces Toolbar), fie din meniul contextual ce apare
la clic dreapta pe zona panglicii.

De asemenea se poate da dublu-clic pe numele tab-ului activ sau se poate apasa combinatia

de taste [Ctrl] + [F1].

Panglica (Ribbon) nu poate fi eliminata si nici inlocuita cu meniurile si barele de instrumente
(toolbars) din versiunile anterioare de Word.

e Bara Acces rapid (Quick Acces Toolbar) poate fi afisata sub Panglica daca se alege butonul
Particularizare bara de instrumente Acces rapid (Customize Quick Access Toolbar) aflat pe
bara Acces rapid (Quick Acces Toolbar) si apoi Afisare dedesubtul panglicii (Show Below
the Ribbon).

e Pentru lucrul rapid poate fi folosita Minibara de instrumente (Mini toolbar), o bara in
miniatura ce ofera comenzi de formatare pentru textul selectat.

Daca bara nu apare atunci se activeaza prin alegerea Buton Office — Optiuni Word —
Populare — se bifeaza Afisare minibara de instrumente la selectare (Office Button — Word
Options — Popular — se bifeaza Show Mini Toolbar on selection).

5
Optiuni Word . |.i|é]
| Populare | . " . ..
‘% Modificati cele mai populare optiuni in Word.

Afisare

Verificare Optiuni principale pentru lucrul in Word

Salvare | | Afisare minibard de instrumente la selectare (i

c | | Activare Examinare in direct

omplex N N .
Afisare fila Dezvoltator in Panglica i
Particularizare V| Deschidere atasari posta electronica in modul de citire Ecran complet

Programe de completare Schema de culori: | Albastru |Z|

Centru de autarizare Stil SfatEcram: Afisare descrieri de caracteristici in SfaturiEcran E|

Resurse Personalizare copie Microsoft Office
Nume utilizator: | Sanda U
Initiale: 5

Se aleg limbile pe care doriti 53 le utilizati cu Microsoft Office: | Setari limba...

[ QK ] | Revocare

Ministerul Comunicatiilor si Societitii Informationale, Proiectul Economia bazati pe Cunoastere
Cursul ,,Utilizarea calculatorului personal: aplicarea TIC in scoali si afaceri”
Modulul ,,Bazele utilizirii procesoarelor de texte; aplicatia Word din MicrosoftOffice”
Pag. 21




Ministerul Comunicatiilor si Societatii Informationale

Proiectul Economia bazata pe Cunoastere

3.1.2.4. Afisarea, ascunderea caracterelor neimprimabile

Documentul creat in Word pe langa textul propriu-zis contine si alte caractere care nu apar la
imprimare dar care sunt necesare pentru controlul formatarii textului din document. Acestea se numesc
caractere neimprimabile sau caractere de formatare. Pentru a afisa/ascunde toate caracterele de
formatare (tabulatori, spatii, marcaje paragraf, alte marcaje de formatare) se alege una dintre

variantele:

a) Din Panglica: fila Pornire grupul Paragraf (Home— Paragraph) butonul

b) Din caseta de dialog Optiuni Word (Word Options): Buton Office — Optiuni Word —
Afisare — zona Se afiseaza intotdeauna marcajele de formatare pe ecran (Office Button —
Word Options — Display — zona Always show formatting marks on the screen) se bifeaza [+{
optiunile corespunzatoare caracterelor ce se doresc afisate.

b |
Optiuni Word [0 |
Populare By S 3 - . - I .
_)x Madificati maniera in care este afisat continutul pe ecran si la imprimare.
| Afisare
Verificare Opfiuni afisare pagina
Salvare Afisare spatiu alb dintre pagini in modul de vizualizare Aspect pagind imprimata (i
| Afisare marcaje evidentiatoare O
Complex ) )
| Afisare Sfaturi gcran la trecere peste
Particularizare
Se afiseaza intotdeauna marcajele de formatare pe ecran
Programe de completare
Tabulatari —+
Centru de autarizare Spatii
Resurse Marcaje paragraf il
Text ascuns E
Cratime optionale -
Ancorele obiectelor
Afigarea tuturar marcajelor de formatare
Optiuni de imprimare
OK ] | Revocare

Ce ati Invatat Tn acest capitol?

= Cum se ajusteaza setarile de baza ale Word-ului (personalizarea interfetei).

- Cum se schimba modul de vizualizare a paginii.

- Cum se modifica scara de vizualizare a unui document.

- Cum se afiseaza si cum se ,,ascund” barele de instrumente si caracterele
neimprimabile (de formatare).
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3.2. Operatii de baza in documente
3.2.1. Introducerea informatiilor in documente

3.2.1.1. Introducerea textului In documente

Introducerea textului in document se poate realiza prin: tastare, copiere, mutare, etc.. Prin
tastare, textul apare in locul in care se afla cursorul de inserare text (liniuta pulsatoare).

Randurile de text curg automat pe masura ce tastati textul, nefiind necesara actionarea tastei
Enten la capat de rénd. Ele sunt reajustate automat daca redimensionati pagina, modificati marginile
sau schimbati dimensiunea fontului.

Prin apasarea tastei [Enter| se creeaza un nou paragraf. Paragraful reprezinta textul introdus intre
doua apasari ale tastei [Enter. Word-ul trateaza fiecare paragraf ca o entitate separata, avand informatii

proprii de formatare.

»  Cum introduceti text de la tastatura?
1. Plasati cursorul de inserare/insertie text in locul in care doriti sa introduceti textul.
2. Va comutati pe modul Inserare (Insert) sau Sprascriere (Overtype).
3. Tastati textul dorit.

Daca se doreste suprascrierea textului existent, se poate trece la modul suprascriere. Pentru a
comuta Tntre modurile inserare si suprascriere se executa clic pe butonul Inserare (Insert) sau
Suprascriere (Overtype) din bara de stare. Daca butonul nu este vizibil atunci se da clic-dreapta pe
bara de stare si se bifeaza Suprascriere (Overtype).

Optiuni Word [l
Pentru ComUtare s€ poate Fopulare j Optiuni avansate pentru lucrul in Word. -

utiliza si tasta [Insert daca se || =

H . . erificare Optiuni de editare
alege Buton Office — Optiuni | §

Salvare V| Tastarea inlocuieste textul selectat =
WO rd —> Com pIeX —> Se l C | l V| La selectare, se selecteaza automat cuydntul intreg
aii V| Se permite glisarea si fixarea textului
utl I Izeazd tasta I nS pentru a Particularizare V| Utilizare CTRL = dic pentru urmarire hyperlink

Se creeazd automat pdnza de desen la inserarea formelor automate
Programe de completare

g

Utilizare selectare inteligenta a paragrafului

controla modul de suprascriere
(Office Button — Word Options

Centru de autorizare

<|

Utilizare indicare inteligenta

<]

Resurse Se utilizeaza tasta Ins pentru a controla modul de suprascriere

Se utilizeazd modul suprascriere
— Advance—) Use th e Solicitare de actualizare stil
Se utilizeazd stilul Normal pentru liste numerotate sau liste cu marcatori
Insert key to control overtype B R
mode) : .Marcare in:unsec.vente de fufmatare
V| Activare Se face clic 5i se tasteazd
Stil paragraf implicit: | Normal E

Se comutd automat tastatura pentru a corespunde cu limba textului inconjurator
Decupare, copiere si lipire
Lipire in interiorul aceluiasi document: Se pastreaza formatarea sursei (implicit) E
Lipire intre documente: Se pastreaza formatarea sursei (implicit) E
Lipire intre documente cand definitiile stilurilor intrd in conflict: | Utilizare stiluri destinatie (implicit) |z|
Lipire din alte programe: Se pdstreazd formatarea sursei (implicit) E

Tnserare/lipire imagini ca: in linie cu textul E

V| Pastrare marcatori si numere la lipirea unui text cu optiunea Se pastreaza numai textul
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3.2.1.2. Introducerea caracterelor speciale, a simbolurilor

Prin caracter special intelegem orice caracter care nu apare pe tastatura. De exemplu € ® © %
Vat > < # + o= » ¥ Q) WU sunt caractere speciale.

Pentru a preveni separarea a doua cuvinte la final de rand se foloseste caracterul Spatiu
neseparator (Non-breaking space) intre cele doua cuvinte, in loc de spatiul normal.

De asemenea pentru ca liniuta de legatura dintre doua cuvinte sa nu apara la final de rand se
utilizeaza Cratima neseparatoare (non-breaking hyphen). De exemplu daca textul ”Ana-Maria” se
gaseste la final de rénd si dorim sa ramana cele doua cuvinte impreuna se foloseste intre ele liniuta
cratima neseparatoare (non-breaking hyphen).

»  Pentru a introduce Tn document caractere speciale parcurgeti pasii:

1. Plasati cursorul text in locul unde doriti sa inserati caracterul.

2. Alegeti tab-ul Inserare — grupul Simbol — Simbol — Mai multe simboluri (Insert —
grupul Symbol — Symbol — More Symbols).

3. Tn caseta care va aparea faceti clic pe fila Caractere speciale (Special Characters):

Simbol (D3|
§imbnluri| Caractere speciale |

Caracter: Tasts de comenzi rapide:
— Linie de dialog Alt+Cirl+HMum - -
— Cratima Ctrl-+Hyum - 3
- Cratima neseparatoare Ctrl+5hift+
= Cratima optionala Cirl+
Spatiu lat
Spatiu ingust
1/4 Spatiu lat
= Spatiu neseparator Ctrl+5hift+5pace E
=] Drept de autor Alt+Cirl+C
& Inreqistrat Alt+Ctrl+R
™ Marca comerciald Alt+CHrl+T
g Sectiune Alt+Crl+M
T Faragraf
Puncte de suspensie Alt+Cirl+. i
' Ghilimele de deschidere simple Ctrl+",'
Ghilimele de inchidere simple Ctrl+',
" Ghilmele de deschidere duble Ctrl+"," &

AutoCarectie. .. ] [ Tasta de comenzi rapide. ..

—
Inserare ] [

4. Tn zona Caracter (Character:) faceti clic pe caracterul dorit si apoi pe butonul Inserare
(Insert).

5. Caseta de dialog se inchide efectuand clic pe butonul Tnchidere (Close) sau pe butonul .
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>

Pentru a introduce in document simboluri parcurgeti pasii:

1. Plasati cursorul text in locul unde doriti sa inserati simbolul.

2. Alegeti Inserare — grupul Simbol — Simbol (Insert — grupul Symbol — Symbol).
3. Tn caseta care va apirea faceti clic pe o oferta:

* PLUS-MINUS SIGMN

p o O 37 @

£} Mai multe simboluri...

Pentru a vedea mai multe oferte efectuati clic pe Mai multe simboluri (More Symbols...) si
apoi pe fila Simboluri (Symbols):

] LD S |
Font: | (text normal) [~] Subset: | S3geti E1
123455?39+-={]€%A

ENe|@®|M|™ Q|e|)a|%|Vs|%|3ha 75| Y| 7|k

%% %] v|<[ T BEIVISI TR A]v]¢]o]a

misi=1-[vi=|7|=|2<|2|0 | filf
Simboluri utilizate recent:

S| EE|¥|O|®|™|L|£|&|2|F|X|=|H|a
RIGHTWARDS ARROW Cod caracter: | 2192 din: | Unicod (hex) -]
[&umCorecﬁen- ] [Tasté de comenai rapide... ] Tasts de comenz rapide: 2192, Alt+X

e |

Din lista Font selectati Fontul dorit. Tn zona caracterelor faceti clic pe un caracter si apoi pe
butonul Inserare (Insert).

Caseta de dialog se Tnchide efectuand clic pe butonul Tnchidere (Close) sau pe butonul al
casetei de simboluri.
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3.2.2. Selectarea informatiilor

3.2.2.1. Selectarea unui caracter, cuvant, paragraf, intregul corp al textului

Tnainte de a muta, copia, formata sau de a efectua alte operatii cu un text acesta trebuie mai intai
selectat. Word permite selectarea textului care se afla in secventa (consecutiv) cat si a blocurilor
(secventelor) de text care nu sunt consecutive.

Selectarea textului in Word se realizeaza facand clic cu mouse-ul la o extremitate a textului care
se doreste a fi Tn selectie si apoi glisand mouse-ul pana la cealalta extremitate a textului.

De asemenea, puteti selecta zone de text pozitionadnd cursorul text la inceputul zonei respective
si apasand tasta impreund cu tastele cu sageti in sensul selectiei.

Pe langa aceste modalitati de selectie exista variante mai rapide, unele dintre acestea fiind
prezentate Tn continuare.

Un cuvant se selecteaza daca se executa dublu-clic pe cuvantul respectiv.
O propozitie se selecteaza prin Ctrl+clic oriunde Tn interiorul propozitiei.
Selectarea unui rand se realizeaza mutand cursorul mouse-ului pe marginea din stanga a

#

randului (sageata mausului Tsi schimba directia spre dreapta *), apoi se executi clic.
Selectarea unui numar de randuri se face astfel: se muta cursorul mouse-ului pe marginea din

stanga a primului rand (sageata mausului Tsi schimba directia spre dreapta® ), apoi se execut clic si se
gliseaza mouse-ul (in zona din stanga) in dreptul randurilor ce se doresc a fi in selectie.

Un paragraf se poate selecta executand triplu clic in interiorul lui sau dublu clic in stanga lui.

Pentru selectarea intregului text se alege fila Pornire — grupul Editare Selectare — Selectare
totalé (Home — grupul Edit — Select — Select all) sau se da triplu clic in stanga textului.

De asemenea, puteti selecta zone de text pozitionadnd cursorul text la Tnceputul zonei respective
si apasand tasta impreun cu tastele cu sigeti in sensul selectiei.

activeaza modul selectie Extindere selectie (Extend); cu clic sau tastele sageti selectati text
n continuare pana la iesirea din acest mod prin :

Alte modalitati de selectare a textului sunt prezentate in tabelul urmator:

Apisati aceasta tasta Pentru a extinde selectia
sau combinatie de taste

[Shift+H] Peste caracterul anterior

Shift+—] Peste caracterul urmator
[Shift+1] Pe randul de mai sus
Shift+J] Pe randul de mai jos

Ministerul Comunicatiilor si Societitii Informationale, Proiectul Economia bazati pe Cunoastere
Cursul ,,Utilizarea calculatorului personal: aplicarea TIC in scoali si afaceri”
Modulul ,,Bazele utilizirii procesoarelor de texte; aplicatia Word din MicrosoftOffice”
Pag. 26




Ministerul Comunicatiilor si Societatii Informationale

Proiectul Economia bazata pe Cunoastere

Pana la inceputul cuvantului curent (sau al

Shift+Ctrl+] cuvantului anterior, daci sunteti la inceputul

unui cuvant)

Shift+Ctr+-] Pana la inceputul cuvantului urmator

++ Pana la inceputul paragrafului curent (sau cel

anterior daca sunteti la inceputul unui paragraf)

Shift+Ctrl+[J Pani la sfarsitul paragrafului curent

Shiftl+Home| Pana la inceputul randului
[Shift+End Pana la capatul randului
Shift+Ctrl+Home| Pana la inceputul documentului
Shift+Ctrl+End| Pani la sfarsitul documentului

Nota Pentru a deselecta zona selectata se executa un clic in document sau se apasa o tasta sageata.

3.2.3. Editarea informatiilor

3.2.3.1. Editarea continutului prin inserarea unor noi caractere, cuvinte in
cadrul unui text existent, suprascrierea pentru a inlocui un text

existent

Textul introdus in document poate fi modificat (pot fi inserate, sterse sau suprascrise caractere,

cuvinte, sau secvente mai mari de text).

Pentru a modifica un text este necesar sa mutati cursorul text (punctul de insertie/inserare) in

locul unde se va face operatia de editare.

Pentru a deplasa cursorul text n cadrul documentului se poate folosi maus-ul sau tastatura.

»  Deplasarea punctului de insertie cu ajutorul mausului

Se face clic in document in pozitia n care se doreste sa se opereze o schimbare.

>  Deplasarea punctului de insertie/inserare cu ajutorul tastaturii

Tasti sau combinatie de taste

Punctul de insertie se muta:

Tnaintea caracterului anterior

Dupa urmitorul caracter
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Un rand mai sus

[ Un rand mai jos

[Ctrl+ Tnapoi cate un cuvant
[Ctrl+ Tnainte cte un cuvant
[Ctrl+ Tnapoi céte un paragraf
[Ctrl+ Tnainte cte un paragraf

Home La Tnceputul randului

End La sfarsitul randului
[Ctrl+Homg] La inceputul documentului
Ctrl+End La sfarsitul documentului

» Cum se introduc caractere sau cuvinte noi?

1. Va asigurati ca nu sunteti in modul de scriere suprascriere - in bara de stare nu apare
Suprascriere (Overtype).

2. Pozitionati cursorul de inserare in locul dorit (folosind maus-ul sau tastele sageti pentru
deplasare).

3. Tastati noul text.
»  Pentru a suprascrie un text (a nlocui textul existent cu cel ce va fi tastat) parcurgeti pasii:

1. Asigurati-va ca in bara de stare Suprascriere (Overtype) este evidentiat, altfel apasati tasta
sau faceti clic in bara de stare pe butonul Inserare (Insert).

2. Plasati cursorul de inserare n pozitia dorita.
3. Tastati textul dorit.

3.2.3.2. Folosirea comenzilor ,Anulare” (Undo) si ,,Refacere” (Redo)

Tn cazul in care ati tastat un text gresit, sau ati dat 0 comanda gresita aveti posibilitatea sa anulati
aceste actiuni prin comanda Anulare (Undo). Comanda Refacere (Redo) inverseaza actiunea comenzii
pentru anulare, adica anuleaza ultima Anulare, sau ultimele Anulari. Refacerea (Redo) se utilizeaza in
cazul in care nu ati intentionat s anulati o actiune, si are ca efect revenirea la situatia dinainte de a da
comanda Anulare (Undo).

Aveti acces la comenzile Anulare (Undo) si Refacere (Redo) prin taste rapide sau din bara de
instrumente Acces rapid (Quick Access Toolbar).
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»>  Anularea ultimei actiuni

Tn bara Acces rapid (Quick Access Toolbar) faceti clic pe butonul Anulare (Undo), sau
apasati combinatia de taste |Ctrl}+ .
Observatie: Daca nu se poate anula ultima actiune atunci numele butonului se schimba in Imposibil de
anulat (Can 't Undo).

»  Anularea mai multor actiuni n acelasi timp

Microsoft Word afiseaza o lista a celor mai recente actiuni pe care aveti posibilitatea sa le
anulati.

1. Tn bara Acces rapid (Quick Access Toolbar), faceti clic pe sigeata din dreapta butonului
Anulare (Undo); va aparea o lista cu cele mai recente actiuni pe care Microsoft Word le poate
anula.

2. Faceti clic pe actiunea pe care doriti sa 0 anulati. Daca nu vedeti actiunea in lista, pentru a o
vizualiza, utilizati bara de derulare asociata listei.

Observatie: Cand anulati 0 actiune din lista, se anuleaza de asemenea, toate actiunile situate naintea ei.

»  Refacerea (Redo) ultimei actiuni anulate

~ ]
In bara Acces rapid (Quick Access Toolbar), faceti clic pe butonul ! Refacere (Redo), sau

apasati combinatia de taste +.

Observatie: Daca nu se poate reface ultima anulare atunci numele butonului se schimba in Imposibil
de refacut (Can 't redo).

>  Refacerea in acelasi timp a mai multor actiuni anulate

1. Tn Acces rapid (Quick Access Toolbar), faceti clic pe sigeata din dreapta butonului Refacere
(Redo); va aparea o lista cu cele mai recente actiuni pe care Microsoft Word le poate reface.

2. Faceti clic pe actiunea pe care doriti sa 0 refaceti. Daca nu vedeti actiunea Tn lista, utilizati
bara de derulare asociata listei, pentru a o vizualiza.
Observatie: - Cand refaceti o actiune din lista, se refac de asemenea, toate actiunile situate Tnaintea ei.

i ] |
- Butonul de =28 Refacere (Redo) apare numai dupa a anulare cu . (Undo), 1n restul

timpului el este buton de Repetare (Repeat) ,repeta ultima actiune.
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3.2.4. Copierea, mutarea si stergerea unui text

3.2.4.1. Copierea textului in acelagi document sau in alte documente

deschise

O facilitate a sistemelor de operare de tip Windows este memoria Clipboard, care permite
stocarea temporara de text si grafica.

Avantajele memoriei Clipboard:

se pot muta sau copia texte sau grafica in cadrul aceluiasi document;
se pot efectua operatii de copiere, respectiv mutare si intre documente Word diferite;
se pot muta sau copia texte sau grafica intre diferite aplicatii din Windows;

informatia raméane in Clipboard si dupa ce o lipiti (Paste) undeva, ceea ce permite sa inserati
de mai multe ori aceeasi informatie prin operatii repetate de lipire.

Copierea textului n acelasi document se realizeaza parcurgand pasii:

1.
2.

Se selecteaza textul dorit (sursa).

Se alege fila Pornire — grupul Clipboard — Copiere (Home, grupul Clipboard — Copy )
sau se apasa Ctrl + C.

Se plaseaza cursorul de inserare la destinatie (clic cu mausul).

Se alege fila Pornire — grupul Clipboard — Lipire (Home, grupul Clipboard — Paste) sau
se apasa Ctrl + V.

Observatie: Dupa comanda Copiere (Copy) textul sau obiectul selectat va ramane in document, iar o

=z

¢

copie a lui va fi plasata in Clipboard.

Copierea textului in alt document deschis se realizeaza parcurgand pasii:

1.
2.
3.

Se face activ documentul sursa si selectam textul (sursa).
Se alege fila Pornire — grupul Clipboard — Copiere (Home, grupul Clipboard — Copy).

Se activeaza documentul destinatie, apoi se pozitioneaza cursorul de inserare in locul
unde va fi mutat textul (clic cu mausul in locul dorit).

Se alege fila Pornire — grupul Clipboard — Lipire (Home, grupul Clipboard — Paste).

- Tn aceasta versiune de Word existd un Clipboard multiplu in care se pot pastra mai multe

informatii pentru a le putea insera pe oricare din ele intr-un document Office. Tn cazul in care
plasati prin copiere sau decupare mai mult de 24 de elemente in Clipboard, Clipboard-ul Office
va sterge primul element plasat si apoi va colecta al 25-lea element. Elementele colectate raméan
in Clipboard-ul Office pana cand inchideti toate programele Office care ruleaza pe calculator.
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Copierea textului:

Lucrul cu Clipboard-ul

O facilitate a sistemelor de operare de tip Windows este memoria Clipboard, care permite
stocarea temporara de text si grafica.

Avantajele memoriei Clipboard:
se pot muta sau copia texte sau grafica in cadrul aceluiasi document;
se pot efectua operatii de copiere respectiv mutare si intre documente Word diferite;
se pot muta sau copia texte sau grafica intre diferite aplicatii din Windows;

informatia rdméne in Clipbogrd si dupd ce o lipiti (Paste] undeva, ceea ce permite si
inserati de mai multe ori aceeasi informatie prin operatii repetate de lipire.

i}
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Pagind:1 dinl | Cuvinte:97 | ¢ Romdna (Romdnia) | Inserare
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Pentru aceasta se afiseaza panoul de activitate Clipboard in care vor aparea toate informatiile
stocate in aceasta memorie (va fi plasata cate o pictograma reprezentand informatia adaugata).
Pentru lipirea informatiei dorite in document se executa clic pe elementul dorit in fereastra
Clipboard, informatia aparand acolo unde e punctul de inserare. Clipboard-ul se goleste cu clic
pe butonul Golire completa (Clear All) din panoul de activitate Clipboard.

Pentru a vizualiza panoul Clipboard dati clic pe fila Pornire (Home), si in grupul Clipboard pe

butonul din coltul dreapta jos:
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Pentru a inchide Clipboard-ul dati clic pe butonul | X | din fereastra Clipboard.

- Tn cadrul aceleiasi ferestre document se poate folosi mouse-ul pentru a copia rapid un text,
urmand pasii:

1. Se selecteaza textul.
2. Se plaseaza indicatorul mouse-lui pe textul selectat, se apasa tasta [CTRL| si se mentine apasata,

se executa clic si se tine butonul stdng al mouse-ului apasat, apoi se gliseaza catre destinatie,
la final se elibereaza mouse-ul si apoi tasta CTRL|.

Aceasta facilitate este activa daca se alege: Buton Office — Optiuni Word — Complex Se
permite glisarea si fixarea textului (Office Button — Word Options — Advance — Allow
text to by dragged and dropped) — [OK|

[ Optiuni Word @Iéj ]

Populare s e - e
" _j Optiuni avansate pentru lucrul in Word.

Afisare
Verificare Optiuni de editare

Salvare Tastarea inlocuieste textul selectat
| La selectare, se selecteaza automat cuvantul intreg

m

Complex

Se permite glisarea si fixarea textului

Particularizare Utilizare CTRL + clic pentru urmarire hyperlink
Programe de completare |:| Se creeazd automat panza de desen la inserarea formelor automate
Utilizare selectare inteligenta a paragrafului
Centru de autorizare Utilizare indicare inteligenta
Resurse Se utilizeaza tasta Ins pentru a controla modul de suprascriere

|:| Se utilizeaza modul suprascriere
|:| Solicitare de actualizare stil
|:| Se utilizeazd stilul Normal pentru liste numerotate sau liste cu marcatori
Urmdrire formatare

|:| Marcare inconsecvente de formatare

Activare Se face clic si se tasteaza
Stil paragraf implicit: | Normal IZI

|:| Se comutd automat tastatura pentru a corespunde cu limba textului inconjurator
Drecupare, copiere si lipire
Lipire in interiorul aceluiasi document: Se pastreaza formatarea sursei {implicit) IZI
Lipire intre documente: Se pastreazd formatarea sursei (implicit) IZI
Lipire intre documente cand definitiile stilurilor intrd in conflick | Utilizare stiluri destinatie (implicit) IZI
Lipire din alte programe: Se pastreaza formatarea sursei (implicit) IZI

Inserare/lipire imagini ca: in linie cu textul IZ|

Pastrare marcatori si numere la lipirea unui text cu optiunea Se pastreaza numai textul
| = . P . -

[ 0K ] I Revocare

3.2.4.2. Mutarea textului in acelagi document sau in alt document

Daca o anumita secventd de text nu este scrisa in locul potrivit atunci se muta secventa in pozitia
corecta. Prin mutare textul dispare de la sursa si apare la destinatie.
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»  Mutarea textului Tn acelasi document se realizeaza parcurgénd pasii:
1. Se selecteaza textul (sursa).

2. Se alege Pornire, grupul Clipboard — Decupare (Home, grupul Clipboard — Cut) sau se
apasa Ctrl + X.

Se pozitioneaza cursorul mausului la destinatie si se face clic.
4. Se alege din fila Pornire, grupul Clipboard — Lipire (Home, grupul Clipboard — Paste).

Observatie: Dupa comanda Decupare (Cut) textul sau obiectul selectat dispare din document, iar o
copie a lui va fi plasata in Clipboard.

»  Mutarea textului in alt document deschis se realizeaza parcurgand pasii:
Se face activ documentul sursa si se selecteaza textul (sursa).
2. Se alege fila Pornire grupul Clipboard — Decupare (Home, grupul Clipboard — Cuz).

3. Se face activ documentul destinatie, apoi se pozitioneaza cursorul de inserare in locul
unde se doreste a fi mutat textul (clic cu mausul in locul dorit).

4. Se alege din fila Pornire, grupul Clipboard — Lipire ( Home, grupul Clipboard — Paste).

Observatie: Memoria Clipboard, permite stocarea temporara de text si ilustratii. Dupa comanda
Decupare (Cut) textul sau obiectul selectat dispare din document, iar o copie a lui va fi
plasata in Clipboard. Tn aceasta versiune de Word exista un Clipboard multiplu in care se
pot decupa mai multe informatii pentru a le putea insera ulterior pe oricare dintre ele ntr-
un document Office.

Noti Tn cadrul aceleiasi ferestre document se poate folosi mouse-ul pentru a muta rapid un text:

1. Se selecteaza textul.

2. Se plaseaza indicatorul mouse-ului pe selectie, Se executa clic, se tine butonul stang al mouse-
ului apasat si se gliseaza catre destinatie.

Aceasta facilitate este activa daca se alege: Buton Office — Optiuni Word — Complex — Se
permite glisarea si fixarea textului (Office Button — Word Options — Advance — Allow
text to by dragged and dropped) — @

3.2.4.3. Stergerea textului

Un text care introdus, poate fi usor sters folosind tastele Backspace| sau Delete,. Alte variante:

Tasta Actiunea
BACKSPACE Stergerea unui caracter din stdnga cursorului de inserare
CTRL+BACKSPACE Stergere unui cuvant la stanga
DELETE Stergerea unui caracter la dreapta
CTRL+DELETE Stergerea unui cuvant la dreapta
CTRL+X Decuparea textului selectat si inserarea in Clipboard

Daca se doreste stergerea unui text mai lung printr-o singura operatie, textul respectiv trebuie
selectat, dupa care se apasa tasta Delete).
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3.2.5. Cauta si inlocuieste
3.2.5.1. Folosirea comenzii de cautare a unui text intr-un document

Gasirea si inlocuirea unor fragmente de text este una dintre cele mai rapide modalitati de a
efectua modificari repetitive asupra unui document.

Comanda Find (gasire) se refera la identificarea pozitiei unui sir de caractere, iar Replace
(Tnlocuire) Tnlocuieste sirul de caractere (portiune de text) gasit cu unul nou.

Pentru utilizarea acestor comenzi, se alege fila Pornire — grupul Editare — Gasire — Gasire
(Home — grupul Editing — Find — Find) si Tn fereastra care se deschide se introduce sirul de
caractere ce se doreste a fi gasit in caseta De gasit (Find what) si se apasa butonul Urmatorul gasit
(Find Next). La fiecare gasire a sirului de caractere cautat, procesul de cautare se opreste, textul gasit
fiind selectat. Prin apasarea butonului Urmatorul gasit (Find Next) procesul de cautare continua.

Gasire 31 inlocuire Ii'ihj

Gsire | Inlocuire I Salt la |
De gSsit: fereastrd| E
| Mai multe == | |E£idEl'lﬁEFE la citire = | | Gasirein * | [ Lrm&torul gésit ] | Revocare |

e

Din lista Gasire in (Find in) se poate selecta unde sa se faca cautarea Documentul principal,
Anteturi si subsoluri (Main Document, Header anf Footers) etc..

3.2.5.2. Folosirea comenzii de inlocuire a unui cuvant sau a unei fraze

Tn unele cazuri este necesar ca textul gasit sa fie Tnlocuit cu un altul. Pentru aceasta se alege
Pornire — Editare — Tnlocuire (Home — Editin g— Replace). Se introduce sirul de caractere ce se
doreste a fi gasit In caseta De gasit (Find what) iar in caseta Tnlocuire cu (Replace with) se introduce
textul cu care se face inlocuirea. Se incepe cautarea cu clic pe Urmatorul gasit (Find Next). Cu clic pe
butonul Tnlocuire (Replace) textele gasite se vor Tnlocui unul cate unul, iar daca n unele locuri nu se
doreste substituirea textului gasit, se apasa butonul Urmatorul gasit (Find Next); cu clic pe butonul
Tnlocuire peste tot (Replace All) nlocuirea se va face automat Tn tot documentul.
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Z
o
(el
¢

Gasire 5i inlocuire |i|—g_hj
Inlocuire | saltla
De g&sit: car |Z|
Optiuni: Cautare in jos
inlocuire cu: | cartof |Z|

: | Inlocuire | | Inlocuire peste tot | | Urmatorul gasit | | Revocare |
Optiuni cautare
Ciutare: |Injos E
Potrivire litere mari si mid Potrivire prefix
Mumai cuvinte intregi Potrivire sufix
Utilizare metacaractere
Pronuntie apropiata (englezd) Ignorare semne de punctuatie
Toate formele cuvantului (englezd) Ignorare caractere spatii albe

Inlocuire

Format - | | Special -

Daca se bifeaza optiunea Potrivire litere mari si mici (Match case) atunci la gasirea textului se
va fi tine cont de tipul literelor (majuscule si minuscule).
Daca se bifeaza optiunea Numai cuvinte Tntregi (Find whole words only) atunci textul cautat
trebuie sa fie cuvant, nu parte dintr-un cuvant.

Daca aceste optiuni nu apar atunci dati clic pe butonul Mai multe>> (More).

Ce ati Invatat Tn acest capitol?

Cum se introduc textele, caracterele speciale si simbolurile Tn document.

Cum se selecteaza un caracter, un cuvant, un paragraf sau intregul corp al
documentului, Tn vederea editarii.

Cum se insereaza noi caractere sau cuvinte Intr-un text existent si cum se face
Tnlocuirea unui text existent prin suprascriere.

Cum revenim la situatia initiali dupa executarea unor comenzi gresite: Anulare si
Refacere (Undo si Redo).

Cum executam copieri, mutiri sau stergeri ale unei secvente de text in interiorul
unui document sau Tntre mai multe documente deschise.

Cum cautam intr-un document un fragment de text si cum 7l inlocuim pe acesta cu
altul.
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3.3. Formatarea

3.3.1. Formatarea caracterelor

Textul introdus intr-un document poate fi formatat, adica aspectul lui poate fi modificat.
Formatarea textului se refera atét la alegerea tipului de font, a stilului fontului, a dimensiunii sau
culorii lui, cat si la alegerea distantei (spatierii) dintre caractere.

Tnainte de face orice formatare textul trebuie selectat. Daca nu este selectat un text, atunci
formatarile stabilite se vor aplica textului care se va introduce incepand cu pozitia curenta a cursorului
text (punctului de insertie).

Formatarile se realizeaza din fila Pornire — grupul Font (Home— grupul Font). Unele comenzi
de formatare se afla pe panglica (butoane si liste derulante care permit selectarea unui font, a unei
dimensiuni a fontului, a unor efecte etc.), altele pot fi selectate din caseta de dialog Font daca se
activeaza lansatorul casetei de dialog Font (aflat in dreapta numelui grupului).

Times Mew Roman 12 || A A4

B 7 U -abe x, X Aav||®~ A~

Font (?

3.3.1.1. Schimbarea aspectului textului: dimensiune si tip font

»  Schimbarea tipului de font aplicat textului
1. Se selecteaza textul ce se doreste a fi modificat.
2. Tn grupul Font se face clic pe numele fontului din lista Font.

ExempIU' |Times Mew Roman |-

»  Schimbarea dimensiunii (marimii) fontului aplicat 14 = textului:
1. Se selecteaza textul ce se doreste a fi modificat.

2. Tn grupul Font se selecteaza dimensiunea din lista Dimensiune font (Font Size), sau se
tasteaza o valoare in caseta si apoi Se apasa tasta Enter. De asemenea se pot utiliza butoanele

AT Crestere font (Grow Font) respectiv Reducere font (Shrink Font) pentru a
mari/micsora dimensiunea caracterelor.

Exemplu:

Acest text este scris cu fontul Times New Roman de dimensiune 16.
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3.3.1.2. Folosirea formatarii de tip: Aldin (Bold), Cursiv (ltalic), Subliniere

(Underline)

Grupul Font contine butoane si liste derulante care permit scrierea cu caractere aldine, cursive

sau subliniate.

»  Cum aplicam formatare de tip Bold (aldina, ingrosata) ?

1. Selectam textul pe care dorim sa-l1 modificam.

2. Tn grupul Font facem clic pe butonul B Aldin (Bold).

»  Cum aplicam formatare de tip Italic (cursiva) ?

1. Selectam textul pe care dorim sa-l1 modificam.

2. Tn grupul Font facem clic pe butonul ‘£ Cursiv (ltalic).

»  Cum aplicam formatare de tip Underline (subliniere) ?

1. Selectam textul pe care dorim sa-l1 modificam.

2. In grupul Font facem clic pe butonul L

Subliniere (Underline). Daca dorim un anumit

model de subliniere atunci 1l selectam din lista derulanta Subliniere (Underline) care apare la

clic pe sageata din dreapta butonului.

Exemplu: Text scris cu fontul Arial, stilul Aldin, subliniat cu linie dubla.
Text scris cu fontul Arial, stilul Cursiv, subliniate numai cuvintele.

Text scris cu fontul

Not

¢

Se poate folosi si caseta de dialog Font pentru
formatarea caracterelor (clic pe butonul Font din

bara de titlu a grupului Font).

Din fila Font se pot modifica optiuni legate de

font si atributele caracterelor:

Times New
Roman, stilul Obisnuit, fara subliniere.

%

[ Tiere text cu o linie [ Umbr&
[ T&iere text cu linie dubld [ Conturat
|| Exponent [ in relief
[ indice [ Gravat

Examinare

r |
Font @Ii_hj
Font Spatiere caractere
Font: Stil font: Dimensiune:
Times Mew Roman Obignuit 8
Syffaen | e - | [ -
Symbol Cursiv 9
Tahoma Aldin 10
Tempus Sans ITC Aldin Cursiv 11
2 Mg~ =
Culoare font: Stil subliniere: Culoare
Automat |Z| (fara) |Z|
Efecte

7] Majuscule reduse
[ Doar majuscule
|:| Ascuns

Times New Foman

Font TrueType. Acest font va fi utilizat atét

pentru imprimants cat gi pentru ecran,

I Implicit...

[ OK ] I Revocare
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Din fila Spatiere caractere (Character [ A=)
Spacing) se poate modifica spatiul dintre

caractere. R =

Se pot dispersa sau condensa caracterele unui ||| seatere: normais [7] = :

text selectat, daci in lista Spatiere (Spacing) ||| eease: pomss [~] La: &

se alege Extinsa (Expanded) sau Condensatda niformizare fontur =] puncte sipests

(Condensed) iar in caseta La: (By:) se
introduce distanta cu care se doreste sa Se
extinda sau sia se micsoreze spatierea dintre
caractere. Aceasta caseta este goala daca
selectati Normala (Normal) in caseta Spatiere

(Spacing).
In lista Pozitie (Position) se poate cobor sau ||| exmnare
ridica textul selectat fata de linia de scriere Times New Roman

daca se alege Ridicata (Raised) sau Coborata
(Lowered) si se introduce valoarea in caseta
La: (By:) cu care sa se ridice sau sa se
coboare textul selectat fata de linia de scriere. || [ et | o | [ Revomsre |

Font TrueType. Acest font va fi utilizat atat pentru imprimants cat si pentru ecran.

Daca in caseta de dialog Font se fac diverse alegeri si se paraseste caseta cu clic pe butonul
Implicit (Default) va parea o caseta asemanatoare celei din imagine:

Microsoft Office Word Léj

Modificare in curs a sablonului implicit font in (Implicit) +Corp, 11 pt.

Aceastd schimbare va afecta sau nu toate noile documente bazate pe sablonul NORMAL?

| Da | | ] | | Revocare |

Daca se executa clic pe Da (Yes) se vor memora valorile curente din tab-urile Font si Spatiere
caractere (Character Spacing) ca setari implicite pentru documentul activ si pentru restul
documentelor ce se vor deschide ulterior.

Observatie: Din grupul Font se poate alege 2] Anulare formate (Clear Formatting) pentru a anula
toate formatarile aplicate textului selectat.

3.3.1.3. Trecerea unui text in format Indice (subscript) sau Exponent
(superscript)

»  Trecerea unui text in format exponent sau indice

1. Se selecteaza textul ce se doreste a fi scris sub forma de exponent sau indice.

2

*: Indice (Subscript) sau pe x Exponent

2. Tn grupul Font se efectueaza clic pe butonul
(Superscript).
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=14

Not

Se poate folosi si caseta Font, fila Font pentru formatare de tip exponent respectiv indice:

Efecte

Taiere text cu o linie

Exemplu:  X?+2°=0

Efecte

Exponent
Jindice!

Téiere text cu o linie

Téiere text cu linie dubld

Ai+Bj:5

3.3.1.4. Modificarea textului Tn majuscule, minuscule etc.

Daca s-a introdus un text cu majuscule si ar fi trebuit scris cu litere mici (sau invers) nu Se sterge
textul pentru a-1 introduce din nou cu litere mici, sau invers deoarece exista posibilitatea transformarii

caracterelor Tn mod automat.

»  Transformarea textului se realizeaza parcurgand pasii:

1. Se selecteaza textul ce se doreste a fi modificat.

2. Se alege din lista Modificare majuscule/minuscule (Change Case) prin clic pe varianta

dorita.

Exemplu:

EEar YISk
Caz propozitie.
u litere micl
MAIUSCULE
Fiecare cuvant cu maj

e cOMUTARE

Ana invata sa foloseasca procesorul de texte WORD.

ANA INVATA SA FOLOSEASCA PROCESORUL DE<| MAJUSCULE (UPPERCASE)

TEXTE WORD.

ana invata sa foloseasca procesorul de texte word.

Ana invata sa foloseasca procesorul de texte WORD. ﬁ

=

Textul initial

Textul transformat Tn:

—

Textul transformat in:
cu litere mici (lowercase)

Textul transformat in:
Caz propozisie (Sentence case)

Ministerul Comunicatiilor si Societitii Informationale, Proiectul Economia bazati pe Cunoastere
Cursul ,,Utilizarea calculatorului personal: aplicarea TIC in scoali si afaceri”
Modulul ,,Bazele utilizirii procesoarelor de texte; aplicatia Word din MicrosoftOffice”

Pag. 39




Ministerul Comunicatiilor si Societatii Informationale Proiectul Economia bazata pe Cunoastere

_ Textul transformat in:
Ana Invata Sa Foloseasca Procesorul De Texte WORD. Fiecare cuvant cu majusculi
(Capitalize Each Word)

aNA INVATA SA FOLOSEASCA PROCESORUL DE —
i Textul transformat in:

TEXTE word. cAZ cOMUTARE (tOGGLE
CASE)

3.3.1.5. Folosirea diferitelor culori Tn text

> Schimbarea culorii textului

1. Se selecteaza textul a carui culoare doriti sa fie modificata. A= = = &=
< A . -
2. Se executa clic pe butonul == Culoare font (Font color) aflat in | B &utomet
grupul Font; aceasta operatie are ca efect aplicarea ultimei culori C‘:"" te:a. 1T

folosite.

Daca se doreste aplicarea unei alte culori se executa clic pe sageata
din dreapta butonului Culoare font (Font color) si se alege [ I I 11111

culoarea dorita: Culori standard
e - (] EEEEE
Xemp u: ;8 Mai multe culori..,

Acest text este scris cu verde.

> Schimbarea culorii de fond a textului

I | I
1. Se selecteaza textul a carui culoare de umbrire se doreste a fi [&F]E T Normal JVF

modificata Culori tem3
H EEEEE

2. Se alege fila Pornire — grupul Paragraf, < Umbrire (Home I
— Paragraph — Shading). Textului selectat i se va aplica ultima I I
culoare folosita. Daca se doreste aplicarea unei alte culori se |M IIIIII
executa clic pe sageata de langa butonul Umbrire (Shading) si se | Culoristandard
alege culoarea dorita: ERSFEEEEE

Fara culoare

Pentru renuntarea la culoarea de fundal se alege Fara culoare (No
Color). Pentru a avea acces la alte culori se alege Mai multe | =
culori (More Colors).

Mai multe culori...

Exemplu:
Acest text este scris pe fond galben.

»  Evidentierea textului prin marcarea lui cu un marker colorat

Daca utilizatorul doreste sa atraga atentia asupra unei anumite regiuni din text se poate evidentia
. L . (387 ~ ey . .
textul respectiv prin utilizarea butonului Culoare evidentiere text (Text Highlight Color) din

grupul Font fila Pornire (Home). Acesta este echivalentul computerizat al utilizarii unui marker de
culoare, pe hértie. Se poate alege culoarea din ofertele din lista de culori asociata ,,marker-ului”. Butonul
salveaza ultima culoare folosita.
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Cum se procedeaza pentru a colora textul cu un marker?

1.
2.

Se selecteaza textul ce urmeaza a fi marcat.
. b7 - - : N
Se efectueaza clic pe butonul aflat in grupul Font; textul va fi marcat in culoarea

curenta.

Daca se doreste marcarea cu o anumita culoare se da clic pe sageata din dreapta butonului si
se alege culoarea dorita.

Daca se doreste renuntarea la culoarea de marcare se alege din lista de culori asociata
,marker-ului” varianta Fdara culoare (No Color).

Nota Daca se dispune de o imprimanta color atunci textul va aparea evidentiat la tiparire.

Observatie: Se poate obtine acelasi efect si procedand astfel: fara a selecta text se alege culoarea

pentru ,,marker” apoi se gliseaza penita deasupra textului ce se doreste evidentiat (Se pot

marca mai multe texte). Indicatorul de evidentiere va fi activ pana la efectuarea unui nou
b

-

clic pe butonul

3.3.1.6. Copierea formatului de la un text la un alt text

>

Daca va place cum este formatat un text, aveti posibilitatea sa copiati formatul acestui text si sa-|
aplicati altui text. Aceasta facilitate este oferita de functia Descriptor de formate (Format Painter).

Copierea formatului de la un text la alt text se realizeaza astfel:

1.

2.

Se selecteaza textul al carui format se doreste a fi aplicat la alt Eg

o

"Q ¥
text. — Pornire Inserare
In fila Pornire (Home), grupul Clipboard se face clic pe | = & Decupare
butonul Descriptor de formate (Format Painter). P

. . L . - |jDescript0rdef0rmate

Se selecteaza textul destinatie (cel caruia i se va aplica noul Clipboard =
format).

Formatarea poate fi copiata la mai multe portiuni de text ce nu se afla una in continuarea
celeilalte parcurgénd pasii:

1.
2.

Se selecteaza textul al carui format se doreste a fi copiat.

n tab-ul Pornire (Home), grupul Clipboard se face dublu-clic pe butonul Descriptor de
formate (Format Painter).

Se selecteaza pe rand fiecare portiune de text la care se va aplica formatarea.

Cand s-a terminat de aplicat formatul se apasa tasta sau se face clic pe butonul
Descriptor de formate (Format Painter) pentru a-l dezactiva.
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3.3.1.7. Aplicarea unui stil existent unui cuvant, unei linii, unui paragraf

Stilurile Tn Word permit salvarea formatarilor existente si aplicarea acestora altor texte. In stiluri
se pot include denumiri de fonturi, dimensiuni de fonturi, atribute ale fonturilor, aliniere, spatiere intre
caractere, spatiere in cadrul paragrafului, marcatori si numerotare automatd, margini $i cam toate
formatarile posibile. Dupa crearea unui stil, tot ceea ce trebuie facut pentru aplicarea stilului respectiv
unui text selectat este selectarea stilului dintr-o lista. Daca se modifica un stil, toate textele care
folosesc stilul respectiv se modifica in mod automat.

»  Aplicarea unui stil unui cuvant, unei linii, unui paragraf
1. Se selecteaza cuvantul, linia, sau paragraful ce urmeaza a fi modificat.
2. Infila Pornire — grupul Stiluri (Home — Styles) se efectueaza clic pe pictograma unui stil.

Daca stilul nu apare pe panglica atunci se pot afisa alte stiluri prin clic pe Randul nrl din nr2
(Row nrl to nr2) sau prin clic pe sageata listei derulante Mai multe (More).

&4 Gasire ~

ab § i
wac Inlocuire

AdaBbCcl AaBbCci AaBbCcl AaBbCel AaBbCer AABECC AABBCC AABBCC

odificare

Accentuat  Accentuar... Robust Citat Citat intens  Referire s... Referire in...  Titlul cartii
tiluri = L Selectare ~
Stiluri ] Editare
bt 2  Maimute Rindul2din3

Formatati titlurile, citatele si alt tip de text
utilizand galeria de stiluri.

Farmatati titlurile, citatele si alt tip de text
utilizand galeria de stiluri.

De asemenea se poate utiliza lista Modificare stiluri (Change Styles) sau lansatorul casetei de
dialog Stiluri (Styles):

3 Gasire - — =
5 4aBbCc. AoBbCcDi AaBbCcDt I ABBCC e
x 2ac Inlocuire litlul cartii - Modificare
Subtitiu  Accentuar.. Accentuat  _ [Modificare i
= - Selectare ~
stiluri kg
15 -
Distinctiv i Y Set de stiluri » ST &
Golire totald
Elegant E Lulori H 10pt
X Fonturi > 10 pt, Aldin
Fantezist 10 pt, Aldin, St
- Stabilire ca implicit 10 pt, Aldin, S
Implicit (Alb-negru} = P . Dt AH‘"
pt, 2
Manuscris 10pt, Sténga-dreapta
10 pt, Sténga-dreapta, La s
Modern 10pt, Sténga-dreapta, La s
. 10 pt, Stinga-dreapta, Priv
Oficial
11pt
Simplu et
14pt, Aldin
Traditional 14pt, Aldin, Stinga-dreapt
14pt, Cer anga:
Ward 2003 | Lo, Cor
1 14pt, Cu
Waord 2007 i | i
pt, Stnga-drezpta, La s
Reinitializare stiluri rapide din sablon 6ot =
Reinitializare stiluri rapide document Msar:“m;ﬁ'e‘ "
ezactivare stiuri legat
Salvare ca set de stiluri rapide... @ @ E a—

Observatie: - Daca se plaseaza cursorul mouse-ului pe o pictograma din galeria de stiluri atunci textul
selectat Tsi va schimba temporar stilul.
- Tn Word se pot selecta rapid toate textele care au aceeasi formatare. Se executi clic cu
butonul drept al mausului pe un cuvant ce prezinta formatarea dorita si din meniul de
context se alege Stiluri — Selectare text cu formatare asemdanatoare (Style — Select Text
with Similar Formatting). Acest lucru este foarte util atunci cnd se doreste modificarea
formatarilor.
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3.3.1.8. Folosirea despartirii automate in silabe (automatic hyphenation)

Tn mod obisnuit aplicatia Microsoft WORD nu desparte cuvintele in silabe la sfarsitul unei linii
de text. Daca un cuvant nu incape in linie atunci el este mutat automat la inceputul liniei urmatoare.

Daca textul este aliniat Stanga-dreapta (Justify) atunci acest lucru poate conduce la un aspect
inestetic al textului (spatii mari intre cuvinte). Pentru a evita acest aspect neplacut, se poate utiliza
caracteristica de despartire automata Tn silabe. Despartirea automata in silabe se poate aplica intregului
document, sau numai unui text selectat.

>  Despartirea automata in silabe a intregului document

1. Ne asiguram ca nu este nici un text selectat.

2. Se alege fila ASpeCt paglnd — gI’UpU| Aspect pagina Referinte Corespondenta Reviz
Ifu,ttaltzare pagind — Despdrtire 1n = — = fnteruperi -
silabe (Page Layout — grupul Page Setup = | |

. 3 Numere de linie =
- Hyphenatzon): Jrientare Dimensiune Coloane

= — Ins:
- - - ‘bc Despartire in silabe =

Initializare pagina v | Fara

Pentru despartire automata in silabe se

alege  Automat (Automatic), pentru L R Automat
despartire manuala Manual si pentru Manual
anularea despartirii in silabe se alege Fara b2 Optiuni hibernare...
(None).

Pentru alte optiuni se efectueaza clic pe Optiuni hibernare (Hyphenation Options...) si se va
deschide urmatoarea caseta de dialog:

Despartire in silabe |i|éj

Despartire automats in silabe in document!
Despartire in silabe cuvinte cu MAJUSCIULE

Zona de despartire in silabe: 0,63 cm =

Limitare cratime consecutive la:  |Fara lim.

| Manuala. .. | [ Ok ] | Revocare |

he 4

Se bifeaza caseta Despdrtire automata in silabe in document (Automatically hyphenate
document); daca se doreste si despartirea n silabe a cuvintelor scrise in intregime cu
majuscule, atunci se bifeaza si Despartire in silabe cuvinte cu MAJUSCULE (Hyphenate
words in CAPS).

3. Tn caseta Zond de despdrtire in silabe (Hyphenation zone) se stabileste ce distanta sa rimana
de la ultimul cuvant din linie pana la marginea din dreapta (aceasta este zona in care un
cuvant trebuie sa fie despartit in silabe).

4. Tn caseta Limitare cratime consecutive la: (Limit consecutive hyphens to), se stabileste
numarul de linii consecutive ce pot fi despartite in silabe.

5. Se inchide caseta de dialog executand clic pe butonul [OK].
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»  Despartirea automata n silabe a unei parti din document

Pentru aceasta se stabileste mai intéi textul care sa nu fie despartit in silabe si se formateaza
corespunzator iar apoi se face despartirea automata in silabe:

1. Se selecteaza textul ce va fi despartit n silabe.
2. Se parcurg pasii 2-6 de la despartirea in silabe a intregului document.

Observatie: Daca se desparte in silabe tot documentul si nu numai textul selectat atunci se va selecta
textul ce nu va fi despartit in silabe. Se alege fila Pornire — lansatorul casetei de dialog
Paragraf — fila Sfarsit de linie si de pagina (Home — butonul Paragraph — fila Line
and Page Breaks), apoi se bifeaza caseta Fara despartire n silabe (Don’t hyphenate); se
inchide caseta de dialog cu clic pe butonul .

»  Eliminarea despartirii in silabe
Daca s-a utilizat despartirea automata 1n silabe atunci se parcurg pasii:

1. Se alege Aspect pagina — grupul Initializare pagina — Despdrtire n silabe (Page Layout
— grupul Page Setup — Hyphenation)

2. Se selecteaza Fara (None).

3.3.2. Formatarea paragrafelor

3.3.2.1. Introducerea, stergerea marcajelor de paragraf

La introducerea textului in document, trecerea la o alta linie se realizeaza automat, in momentul
in care cursorul text (punctul de insertie) ajunge la capatul liniei. Nu este nevoie sa se apese, ca la
masinile de scris clasice tasta Retur de car (Carriage return, Enter) pentru a trece la linia urmatoare.

Totusi exista numeroase situatii in care indiferent de formatarile aplicate textului, se doreste ca
un anumit aliniat sa Tnceapa intotdeauna intr-o linie noua. Din perspectiva Microsoft WORD acest
lucru se realizeaza inserand un nou paragraf.

Un paragraf nou se introduce prin apasarea tastei [Enter. Aceasta provoaca o intrerupere de linie
n text (in pozitia in care se afla punctul de insertie) si trecerea cursorului text (punctul de insertie) la
linia urmatoare.

Altfel spus “Paragraful” reprezinta textul introdus intre doua apasari consecutive ale tastei
Enter. Word-ul trateaza fiecare paragraf ca o entitate separata, ce are informatii proprii de formatare.

Tn document, in locul in care s-a apisat tasta se introduce un caracter care poarta numele
de marcaj de paragraf. Acest caracter nu este vizibil pe ecran in mod obisnuit si nu apare nici la
imprimarea documentului. La dorinta utilizatorului el poate fi afisat. Tn acest caz marcajele de paragraf
apar afigate in document sub forma { .

»  Introducerea unui marcaj de paragraf (sfarsit de paragraf)

1. Se pozitioneaza punctul de insertie in locul unde dorim sa intrerupem un paragraf.

2. Se apasi tasta [Enter].
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Observatie: Daca exista text dupa pozitia punctului de insertie, atunci dupa apasarea tastei [Enter| acest
text va migra pe urmatoarea linie.

Exemplu:

L Procesorul de texte Microsoft WORD ne ofera posibilitatea sa editim usor un
Textul initial ) A e .
’ text. Textul introdus este structurat Tn entitati numite paragrafe.

Plasam punctul de insertie Tnaintea cuvantului Textul asa cum apare aratat mai

Jos s1 apoi apasam tasta .

Procesorul de texte Microsoft WORD ne ofera posibilitatea sa editam usor un

Punctul de : - o :
insertie ﬁﬂ Textul introdus este structurat in entitati numite paragrafe.
Tn pozitia Tn care am apasat va fi inserat un marcaj de paragraf, iar textul
aflat n dreapta punctului de insertie va cobori pe urmatoarea linie.
Rezultatul Procesorul de texte Microsoft WORD ne ofera posibilitatea sa editam usor un
dupi text.
upa ce am

Textul introdus este structurat Tn entitati numite paragrafe.

apasat Enter

»  Stergerea unui marcaj de paragraf

1. Se afiseaza marcajele de paragraf (vezi afisarea marcajelor de paragraf In continuarea acestui
capitol).

2. Se sterge caracterul { ca orice alt caracter (se foloseste tasta Delete| sau [Backspace)).

»  Afisarea respectiv ascunderea marcajelor de paragraf
Se poate folosi una dintre urmatoarele doua variantele:
A) Caseta de dialog Optiuni Word (Word Options).

II'!TI

B) Butonu Afisare totala (Show/Hide).

A) Se parcurge calea: Buton Office — Optiuni Word (Office Button — Word Options).

Pe ecran va aparea caseta de dialog din care se va selecta prin clic Afisare (Display):
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Cptiuni Word Ll_J@ |
Iy
Populare \ ——ry 3 - . . L
=4 Maodificati maniera in care este afisat continutul pe ecran si la imprimare.
Afisare
Verificare Opfiuni afisare pagind
Salvare Afisare spatiu alb dintre pagini in modul de vizualizare Aspect pagind imprimatd &
V| Afisare marcaje evidentiatoare i
Complex

V| Afisare Sfaturi ecran la trecere peste
Particularizare
Se afigeaza intotdeauna marcajele de formatare pe ecran
Programe de completare

Tabulatori -+
Centru de autorizare Spatii
Resurse /| iMarcaje paragraf; 1 |

Text ascuns
Cratime optionale -
Ancorele obiectelor

Afisarea tuturor marcajelor de formatare
‘Optiuni de imprimare

V| Imprimare desene create in Word (&
Se imprima cularile 5i imaginile de fundal
Se imprima proprietatile documentului
Se imprima textul ascuns
Se actualizeaza cdmpurile inainte de imprimare

Se actualizeaza datele legate inainte de imprimare

In sectiunea Se afiseaza intotdeauna marcajele de formatare pe ecran se bifeaza E[

Marcaje paragraf (Always show formatting marks on the screen se bifeaza E[Paragraph
marks).

Se inchide caseta de dialog prin clic pe butonul .

B) Se va utiliza butonul Rl din fila Pornire (Home), grupul Paragraf (Paragraph):

- afisarea marcajelor: se face clic pe butonul Al |.

- ascunderea marcajelor: daca butonul este activat i

dezactiva (nu vor mai fi afisate marcajele).

se face clic pe el pentru a-l

Observatie: Utilizarea butonului Rl are ca efect afisarea tuturor marcajelor invizibile (nu numai a
marcajelor indicate Tn caseta Word Options).

Exemplu: text cu marcaje de paragraf afisate

Aceasta linie de text se termina cu un marcaj de paragraf

1

1

Un marcaj de paragraf apare si la inceputul unei linii goalef

Acest paragraf cuprinde doua linii de text; la finalul primei linii nu s-a apasat tasta
Enter; textul a migrat automat pe linia a douaf
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3.3.2.2. Introducerea, stergerea marcajelor de intrerupere linie (soft
carriage return)

Tntreruperea de linie (soft carriage return) se utilizeaza pentru a nu se forta trecerea la o linie
noua prin apasarea tastei [Enter| (adica prin inserarea unui nou paragraf), sau prin introducerea de spatii
pana la finalul liniei.

»  Introducerea marcajelor de intrerupere linie se realizeaza astfel:

1. Se plaseaza cursorul text in locul unde dorim sa intrerupem linia.

2. Se apasa combinatia de taste + :

»  Stergerea marcajelor de intrerupere linie se realizeaza astfel:

1. Se afigeaza marcajele de formatare: clic pe butonul Al |

2. Se sterge marcajul de intrerupere de linie (caracterul +' ) ca orice alt caracter (cu tasta

sau [Backspace).

3.3.2.3. Aliniereatextului la stanga, la centru, la dreapta, la stanga-dreapta

(Justify)
Alinierea orizontala a textului dintr-un paragraf determina aspectul marginilor liniilor
paragrafului: aliniere la stanga, aliniere la dreapta, la centru sau aliniere stanga-dreapta.

Aliniere text la stanga (Align Text Left) - liniile paragrafului vor fi aliniate in partea stanga.
Aliniere text la dreapta (Align Text Right) - liniile paragrafului vor fi aliniate in partea dreapta.
La centru (Center) - liniile paragrafului vor fi centrate.

Stanga-dreapta (Justify) - liniile paragrafului vor fi aliniate atat in partea stanga cat
si Tn partea dreapta (spatiile dintre cuvintele textului
selectat vor fi condensate sau extinse).

Aliniere text la stanga Aliniere text la dreapta La centru Stanga-dreapta
(Align text Left) (Align text Right) (Center) (Justify)
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»  Pentru a alinia un text se poate utiliza una dintre variantele:

A) Alinierea textului folosind butoanele din panglica (Ribonn):
1. Se selecteaza textul ce se doreste a fi aliniat.
2. In fila Pornire— grupul Paragraf (Home — grupul Paragraph), se face clic pe unul

Aliniere text la stanga (Align Text Left),
Aliniere text la dreapta (Align Text Right),

La centru (Center),
= Stanga-dreapta (Justify).
B) Alinierea textului folosind caseta de dialog Paragraf (Paragraph):

1. Se selecteaza textul ce se doreste a fi aliniat.

2. Se da clic pe lansatorul casetei de dialog Paragraf (Paragraph) din bara de titlu a
grupului Paragraf (Paragraph):

Paragraf Iilé]

Indentsri §i spatiere | Sférsituri de linie si de paging

General

Aliniere: E} > | Stinga-dreapta H
Mivel schita: | Corp text |Z|
La dreapta
Stanga-dreapta
Indentare
| Stanga: Deam 5 Special: Lay
1
Dreapta: 0am - (fard) IZI 5
[ tndent&ri in oglinds
Spatiere
fnginte: Opct. = Interlinie: La:
Dupé: Opct. 5 La un rand IZ| o

[ Nu =e adaugs spatiu intre paragrafele cu acelasi stil

Examinare

| Tabulatori... | | tmplcit... | [ ok || Revocare |

3. 1n fila Indentari si spatiere (Indents and Spacing) se alege varianta dorita din lista
derulanta Aliniere (Alignment).

4. Clic pe butonul pentru a inchide caseta de dialog Paragraf (Paragraph).
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Observatie: Daca alinierea aleasa este stanga-dreapta (Justify) si ultimul rand din paragraf este mai
scurt decét celelalte atunci acesta nu va fi aliniat stanga-dreapta ci la stanga. Se poate
remedia aceasta situatie daca se pozitioneaza punctul de insertie la sfarsitul ultimului rand
din paragraf si se apasa tastele - (se introduce un Soft carriage-return).

Tn Word, daca Intr-o zona libera, se executa dublu-clic n partea stanga a zonei de lucru se
va scrie aliniat la stanga, dublu clic in mijlocul zonei de lucru textul se va introduce
aliniat centrat, dublu clic in dreapta zonei de lucru se va scrie aliniat la dreapta. Pentru ca
aceasta facilitate sa fie activa se alege Buton Office — Optiuni Word — Complex —
zona Optiuni editare, [v] Activare Se face clic si se tasteazi (Office Button — Word
Options — Advanced, zona Editing Option, ]Z[Enable click and type).

o
Optiuni Word @I&
Populare n

j Optiuni avansate pentru lucrul in Word.
Afisare
Verificare Opfiuni de editare
Salvare V| Tastarea inlocuieste textul selectat

| V| La selectare, se selecteazd automat cuydntul intreg

Complex - . .

| Se permite glisarea si fixarea textului
Particularizare /| Utilizare CTRL = clic pentru urméarire hyperlink

Se creeazd automat panza de desen la inserarea formelor automate

Programe de completare .

| Utilizare selectare inteligentd a paragrafului
Centru de autorizare V| Utilizare indicare inteligenta

g

Resurse Se utilizeaza tasta Ins pentru a controla modul de suprascriere
Se utilizeaza modul suprascriere
Solicitare de actualizare stil
Se utilizeaza stilul Normal pentru liste numerotate sau liste cu marcatori
| Urmdrire formatare

Marcare inconsecvente de formatare

| | Activare Se face clic si se tasteazd

Stil paragraf implicit: | Mormal |z|

Se comutd automat tastatura pentru a corespunde cu limba textului inconjurator
Decupare, copiere 5i lipire

Lipire in interiorul aceluiasi document: Se pastreazd formatarea sursei (implicit) |Z|
Lipire intre documente: Se pastreaza formatarea sursei (implicit) |z|
Lipire intre documente cand definitiile stilurilor intrd in conflict | Utilizare stiluri destinatie (implicit) |z|

Lipire din alte programe: Se pastreazd formatarea sursei (implicit) |Z|

Inserare/lipire imagini ca: in linie cu textul E

/| Pastrare marcatori si numere la lipirea unui text cu optiunea Se pastreazd numai textul

|

3.3.2.4. Indentarea (retragerea) paragrafelor: la stanga, la dreapta, prima
linie, agatat

Liniile cu text ale unui paragraf se intind in mod obisnuit de la marginea din stdnga a paginii
pana la marginea din dreapta. Tn unele situatii dorim ca anumite paragrafe sa aiba o aliniere diferita de
a celorlalte (de exemplu sa inceapa mai din interiorul marginilor paginii, sau sa se termine Tnainte de
marginea din dreapta a paginii). Acest lucru se poate face prin operatia de indentare.

Indentarea stabileste distanta la care se afla un paragraf fata de marginea din stanga si fata de
marginea din dreapta. Exista de asemenea posibilitatea de a crea o indentare diferita pentru prima linie
din paragraf fata de celelalte linii (sau un indent agatat, in care prima linie a paragrafului nu este
indentata, iar restul liniilor sunt).
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Aplicatia Word pune la dispozitia utilizatorului mai multe modalitati de a indenta textul

dintr-un paragraf:

A) Rigla gradata.

B) Caseta de dialog Paragraf (Paragraph) din fila Pornire (Home).

A) Utilizarea riglei. Pe rigla orizontala sunt patru marcatori (butoane glisante) pentru stabilirea

indentarilor, dupa cum apar in figura urmatoare:

Indent agatat Indent prima linie

[ s T,

Indent stinga

Indent prima linie (First Line indent) *

produce deplasarea primei linii din paragraf
spre dreapta sau stanga; are acelasi efect ca si
apasarea tastei in fata primei linii din
paragraf

Indent agdrat (Hanging indent) trimite
celelalte linii din paragraf spre dreapta primei
linii atunci cand acest marcator este pozitionat
n dreapta marcatorului de Indent prima linie
(First line indent):

Indent stanga (Left Indent) delimiteaza un
paragraf de restul textului prin indepartarea
tuturor liniilor de text de marginea stanga a
documentului:

Indent dreapta (Right Indent) indeparteaza
textul de marginea din dreapta a
documentului:

Indent dreapta (Right indent) este folosit, in
general, cu un indent stdnga (Left indent)
pentru a crea o indentare duala (indentarile
duale se folosesc in general pentru scoaterea in
evidenta a unor citate):

Indent dreapta

-e-l-?-|-2-|-3-|-4-|-5-|d‘5-

Acest text are indentata
prima linie, iar restul liniilor nu
sunt indentate.

-|-e-|-2-|-3-|-4-|-5-|&5-|

Acest text nu are indentata
prima linie, iar restul
liniilor sunt indentate.

-|-§-|-2-|-3-|-4-|-5-|ﬁs

Acest  text  este
indentat la stanga. Este
indentat la stanga.

|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-E.

Acest text este
indentat la dreapta. Acest
text este indentat dreapta.

-g-l-|-2-|-3-|-4-|/_\.5-|-5

Acest text este
indentat si stanga si
dreapta. Acest text este
indentat la stanga si la
dreanta.
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1 -ﬁ-i-?-2-|-3-|-4-|-&-|-5

Acest text este
indentat si stdnga si
dreapta. Prima linie este
indentata  diferit de
celelalte linii.

Pentru a modifica indentarile pentru un text existent folosind rigla:
1. Se selecteaza paragraful (paragrafele) ce urmeaza a fi indentat.
2. Se gliseaza cu mouse-ul spre stanga respectiv spre dreapta marcatorul (butonul)

corespunzator de pe rigla. ¥ o AR SRR RN ERRY- Sl
B) Caseta de dialog Paragraf (Paragraph)

1. Se selecteaza paragraful (paragrafele) ce urmeaza a fi indentat.

2. Se alege Pornire — Paragraf — lansatorul casetei de dialog Paragraf (Home —
Paragraph — butonul Paragraf); se va deschide caseta de dialog Paragraf (Paragraph):

Paragraf - [_‘_J@ X

Indentari si spatiere | Sfrsituri de linie 5i de pagind

General
Aliniere: Stanga-dreapta |E|
Mivel schitd: | Corp text |E|
Indentare
Stanga: P eom Spedial: La:

LILARIR! L

Ak

Dreapta: 0cm

(Frs) [~]

[7] tndent&ri in oglinds

Spatiere
fnginte: Opct. = Interlinie: La:
Dupé: Opct. [ La un rand E =

[7] Mu == adaugh spatiu intre paragrafele cu acelasi st

Examinare

Tal:_:ulatori...J [ Implicit. .. I [ QK ] [ Revocare
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3. Se face clic pe fila Indentari si spatiere (Indents and Spacing).

Tn zona Indentare (Indentation), Tn casetele Stanga: (Left), Dreapta: (Right) se modifica
distanta de indentare (se efectueaza clic pe sagetile orientate Tn sus sau in jos, sau se pot
introduce numere cu zecimala direct in casete).

Tn lista Special: se poate selecta:
- Prima linie (First Line) pentru o indentare a primului rand de text din paragraf.
- Agatat (Hanging) pentru a indenta restul liniilor din paragraf mai putin prima linie.

- distanta de indentare se precizeaza in caseta La: (By:).

4. Se face clic pe butonul pentru a aplica indentarea si a inchide caseta Paragraf
(Paragraph).

Observatie: Indentarile se pot stabili i inainte de a introduce textul. Se pozitioneaza punctul de insertie
n locul dorit; se stabilesc indentarile; se tasteaza in continuare textul. Aceste indentari se
vor aplica textului ce se va introduce pana la modificarea parametrilor de indentare.

3.3.2.5. Spatierea randurilor unui paragraf

Distanta dintre randurile unui paragraf poate fi modificata. Spatierea randurilor stabileste
dimensiunea spatiului vertical dintre liniile textului unui paragraf. In mod obisnuit liniile de text sunt
spatiate la un rand.

>  Spatierea randurilor unui paragraf se realizeaza astfel:

1. Se selecteaza paragraful/ paragrafele.

2. Se alege fila Pornire — Paragraf — =] Spatiere randuri (Home — Paragraph — butonul
Line spacing).

|:§_ B 1 Normal 1

1,0
j 1,15
1.5
2,0
25
3,0

Optiuni spatiere linie...

Adaugare spatiu inainte de parag

< =

Adiugare spativ dupa paragraf

3. Se selecteaza una dintre variante. Pentru accesul la alte variante de spatiere se alege Optiuni
spatiere linie (Line Spacing Options) care va afiga caseta de dialog urmatoare:
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r ~
Paragraf |i|éj
Indentari 5i spatiere | Sfarsituri de linie si de paging
General
Alinigre: Stanga-dreapta |z|
Mivel schitd: | Corp text |Z|
Indentare
Stanga: 0,96 cm = Spedial: La:
Dreapta: 0am 5 Agitat IZ| 0,64 am =
[ indentri in eglinds
Spatiere
fnginte: Opct. = Interlinie: La:
Dup&: Gpct. = La un rénd ﬂ =

[ Mu se adaugs spatiu intre paragrafl k=i

1,5 randuri

La doua randuri
Cel putin

Exact

Multipld

st Pommsatiemd f o vamam: g ganens s Lege Opmems gamen

Examinare

Talgulamri...] I Implicit. .. I [ QK ] I Revocare

In fila (eticheta) Indentdri si spatiere (Indents and Spacing:) din lista Interlinie (Line
spacing) se alege varianta convenabila. Se executa clic pe butonul pentru a inchide
caseta.

Observatie: Spatierea La un rénd (Single) inseamna ca se ofera spatiu pentru cel mai mare Font folosit
in acea linie, la care se adauga un mic spatiu suplimentar. Spatierea La doua randuri
(Double) ofera spatiu dublu fata de spatierea la un rand.

Pentru a spatia toate liniile Tn mod egal indiferent de marimea fontului utilizat, selectam
din lista Interlinie: (Line spacing:) varianta Exact (Exactly) iar in caseta La: (At)
specificam dimensiunea spatiului vertical dorit. Acest spatiu trebuie sa fie suficient pentru
ca sa incapa in linie cel mai mare caracter utilizat in liniile paragrafului. Daca textul apare
decupat (trunchiat), se va mari spatierea dintre randuri in caseta La: (At:).

Not

¢

Se pot aplica si alte spatieri daca in lista Interlinie (Line spacing) se selecteaza una din
variantele: Cel putin (At least), Exact (Exactly) sau Multipla (Multiple). Pentru fiecare dintre
aceste variante se poate introduce o valoare in caseta La: (At:).

3.3.2.6. Aplicarea spatierii inainte si dupa paragraf

Céand se apasa tasta pentru a incepe un paragraf nou, spatierea de dinaintea respectiv de
dupa paragraful anterior este continuata si la noul paragraf. Aceasta spatiere se poate modifica pentru
fiecare paragraf in parte.
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»  Modificarea spatierii dinainte si de dupa paragraf
1. Se selecteaza paragraful sau paragrafele pentru care dorim sa schimbam spatierea.

2. Se alege Pornire — Paragraf, lansatorul Paragraf (Home — Paragraf, lansatorul
Paragraph).

Va aparea caseta Paragraf (Paragraph); apoi se face clic pe fila Indentdari si spatiere (Indents
and Spacing:).

3. 1n zona Spatiere (Spacing) se poate stabili o spatiere intre paragrafe.

In lista Tnainte (Before) se stabileste dimensiunea spatiului de deasupra fiecarui paragraf
selectat.

In lista Dupa (After) se stabileste dimensiunea spatiului de dupi fiecare paragraf selectat.
[ Paragraf @l-s:_hj‘

Indentari i spatiere | Sférsituri de linie 5i de paginé |
General
Alinigre: Stanga-dreapta |Z|
Mivel schitd: | Corp text El
Indentare
Stinga: 1,5am = Spedal; La: '
Drespts:  |0am |2 Agitat [*] [o,1am 2
[ Indentsri in oglind3
Spatiere
Tnginte: 12 pct. = Interlinies La:
Dup: Gpct. = La un réand E| 2

[] Mu se adauga spatiu intre paragrafele cu acelasi stil

Examinare

Va apleza cawm Mamgad Famagachl ape & fs chc oo 2 hdocds w omacn (ndias and
Sueing)

| Tabulatori... | | mpict... | | ok || Revocare |

4. Seinchide caseta Paragraf (Paragraph) prin clic pe butonul .

Not

¢

Paragrafele mai pot fi spatiate si astfel: se alege Aspect pagina — grupul Paragraf si se indica
o valoare in caseta Inainte respectiv Dupa (Page Layout — grupul Paragraf, caseta Before
respectiv After).

Indentare Spatiere
I: Inainte: 0 pt.
1: Dupa: 0 pc.

Paragraf [F]

i= stinga: 1cm

4 F 4Pk
4 F 4Pk

E% Dreapta: 0 cm
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Exemplu: i
Aceste doud paragrafe sunt spatiate intre ele. Inaintea paragrafelor s-au
lasat 12 pct. (pt), iar dupa paragrafe 6 pct (pt).

Acest lucru inseamna ca intre aceste doua paragrafe avem un spatiu de
12+6=18 puncte.

3.3.2.7. Stabilirea, stergerea si utilizarea tabulatorilor:

Pentru alinierea textului se pot folosi si stopurile de tabulare (tabulatori). Pentru aceasta se
apasi tasta [Tah]. Tasta [Tab] se utilizeaza in mod obisnuit asemanator tastei [Spayii]. Prin apasarea tastei
se poate insera in document un spatiu mai mare, a carui lungime implicita este de 1,27cm
Tabulatori impliciti (Default tab stops). Astfel prin apasarea tastei se fac salturi in document spre
dreapta, in pozitii care se afla la o distanta multiplu de 1,27cm.

In afara de tabulatorii impliciti pot fi stabiliti si alfi tabulatori (stopuri de tabulare). Acestia
determina saltul in document (cu ajutorul tastei intr-o pozitie precizatd anterior. Ei permit
alinierea textului in raport cu tipul lor: la stanga, la dreapta, la centru sau dupa un marcator zecimal
(sau caracter bara). De asemenea exista posibilitatea de ainsera automat fTnaintea tabulatorilor,
caractere de umplere “Indicator ” (in spatiul ramas neocupat de text), cum ar fi puncte sau linii.

»  Modificarea spatierii dintre tabulatorii impliciti

1. Se alege fila Pornire — grupul Paragraf, Paragraf — | Tabulatori.. | (Home — Paragraph,
Paragraph — ).

2. 1n caseta Tabulatori impliciti: (Default tab stops:), se introduce valoarea spatierii prestabilite
dintre tabulatori.

3. Clic pe butonul @ pentru a inchide caseta Tabulatori (Tabs).

Tabulaten |i|ﬁ
Porzitionare tabulator: Tabulatori impliciti:
1,27 cm %

Tabulatori de eliminat:

Aliniere
@) La stanga La centru La dreapta
Zecmal La bard
Indicator
@ 1Fara Z eneen | —
4
Golire totald
OK l | Revocare |
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Observatie: daca se modifica spatierea dintre tabulatorii impliciti atunci automat se va modifica si
spatierea textului din document in locul unde au fost utilizati acesti tabulatori.

»  Afisarea si ascunderea marcajului de Tabulare in document

Se pot face vizibile pe ecran caracterele de tabulare (introduse in text ca urmare a apasarii tastei
), sub forma unor mici sageti ( ~* ).

TRV

Exista doua posibilitati pentru a efectua aceasta operatie:

A) Se alege Buton Office — Optiuni Word — Afigsare — M Tabulatori (Office Button — Word
Options — Display — M Tab caracters) —

Optiuni Word l_I_J@ o G
Populare Ry
,Jx Modificati maniera in care este afisat continutul pe ecran si la imprimare.
Afisare
Verificare Optiuni afisare pagina
Salvare Afisare spatiu alb dintre pagini in modul de vizualizare Aspect pagina imprimatd (i
| Afisare marcaje evidentiatoare G
Complex

| Afizare Sfaturi ecran la trecere peste

Particularizare
Se afiseazra intotdeauna marcajele de formatare pe ecran

Programe de completare |

V] {Tabulatorii -

Centru de autarizare Spatii
Resurse Marcaje paragraf i
Text ascuns ghe
Cratime optionale -
Ancorele obiectelor N7

Afisarea tuturor marcajelor de formatare

Optiuni de imprimare

B) Se activeaza butonul din fila Pornire (Home).
Exemplu:
Exemplu-pentru-utilizarea- tabulatorilor-impliciti
+ Am-efectuat-un-salt cu-tasta[TAB)
» - Doud salturi-cu-tasta-[TAB|

- Unsalt - giincd-unul]

»  Stergerea unui caracter tab din document
1. Se afigeaza marcajele pentru caracterele Tab (a se vedea aliniatul anterior).

2. Se pozitioneaza punctul de insertie (cursorul text) in fata sau dupa marcajul Tab (care apare
sub forma unei mici sageti) ce trebuie sters.

3. Se sterge marcajul prin actionarea tastei [Delete] sau Backspace].
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»  Definirea tabulatorilor: La stanga, La centru, La dreapta, Zecimal

Definirea stopurilor de tabulare presupune selectarea tipului de aliniere si a pozitiei pentru
fiecare tabulator care se doreste a fi folosit (eventual si a unui caracter de umplere = “indicator”).

1. Se selecteaza paragraful pentru care se va defini un tabulator (sau mai multi).

2. Se alege din fila Pornire — grupul Paragraf, Paragraf _, | Tebaton.. | (Home —
Paragraph, butonul Paragraph —>). Va aparea urmatoarea caseta de dialog:

Tabulaton |i|£—hj
Pozitionare tabulator: Tabulatori impliciti:
12 em 1,25cm o
1ecm -
4m Tabulatori de eliminat:
7cm
12 cm
Aliniere
La stanga La centru La dreapta
@ Zecimal La bara
Indicator
1 F&rs 2o i —
= S
Stbiire | | Golre | | Golire totals |
[ 0K ] | Revocare |

- In caseta Pozitionare tabulator (Tab stop position), se introduce pozitia la care se va pune
un nou stop de tabulare (o valoare de pe rigla);

- In zona Aliniere (Alignment), se selecteaza alinierea dorita pentru textul scris in dreptul
tabulatorului; alegerea La bara (Bar) adauga o bara verticala in pozitia stopului de tabulare;

-in zona Indicator (Leader), se face clic pe optiunea dorita (caracterul de umplere care sa
preceada textul din pozitia tabulatorului);

- se face clic pe butonul Stabilire (Set); valoarea noului stop de tabulare va aparea in lista din
zona Pozitionare tabulator (Tab stop position).

3. Se repeta subpunctele de la pasul 2 pentru a stabili si alte stopuri de tabulare.

4. Dupa introducerea tuturor tabulatorilor se paraseste caseta prin clic pe .

Observatie: Fiecare paragraf poate avea sau nu, definite propriile stopuri de tabulare. Pe rigla vor fi
vizualizati tabulatorii adaugati:
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-I-E-I-L-n-2-|-3-|-1-|-5-|-5-|-3-|-3-|-9-| Wl g 1 13 1+
L 1 I 1
Tabulator aliniere la stanga | Tabulator aliniere la dreapta
Tabulator aliruere la centru Tabulator aliniere 1a separatorul zecimal

Utilizarea tabulatorilor: La stanga, La centru, La dreapta, Zecimal

1. Se selecteaza paragraful (sau paragrafele) pentru care se doreste definirea unor stopuri de
tabulare (tabulatori).
2. Se definesc tabulatorii la stanga, la dreapta etc. - utilizam caseta Tabulatori (Tabs).
3. Tndocument, se va apasa tasta Tnaintea introducerii fiecarui text ce trebuie sa se alinieze
la pozitia tabulatorului.
4. Se va trece pe randul urmator prin apasarea tastei Enter|.
Cand s-a terminat textul scris cu tabulatori, se pozitioneaza punctul de insertie pe un rand gol
(sub lista) si se elimina tabulatorii cu clic pe Golire totala (Clear All) in fereastra Tabulatori
(Tabs).
Exemplu:
L |-§-|-L-|-2-|-3-|-1-|-5' UL TN R BN LR LRI SRS |-11'|-1£-|-13-|'11-l-150l'15'l'j
- - Pop - Ioama - Cluj - 12.29
L -+ Petru -+ EugenimBucmresti -+ 124,259
; -+ Stan -+ Gabi - Iasi - 1234,9823 49
" -+ Vasilescu-+ Vasile -+ Snagov -+ 435¢q
-
T &l
E3
= @

Se poate deplasa o coloana intreaga din textul scris cu tabulatori daca se selecteaza tot textul,
se pozitioneaza sageata mouse-ului pe rigla orizontala, pe tabulatorul corespunzator coloanei
ce se doreste a fi mutata si se executa glisare si fixare n directia dorita. Tn figura urmitoare au
fost modificate toate stopurile de tabulare.

g | |
L I'g'l-L'I'Z'I'3'I'4'I'i'l'6'I'?'I'S'I'S'l'_p'|'11'|'E2'|'!3'|'M'|'15a|'ﬂ

-+ Pop - Ioana Cluj
+ Pettm -+  FEugenia Bucuresti

N - Stan -+ Gahi Lasi
~ + Vasilescu - Vasile

Daca se selecteaza tot textul ce contine tabulatori modificarea se va face pentru o intreaga
coloana. Daca punctul de insertie se afla pe un rand al textului modificarea se va face doar
pentru randul respectiv.
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2.

Modificarea pozitiilor de tabulare
1.

Se selecteaza paragraful/paragrafele in care dorim sa modificam un tabulator.

Se alege Pornire — grupul Paragraf, 29 _, | Tabator.., | (Home —
r I
Paragraph, - "22araen —>).

Tn fereastra Tabulatori (Tabs) se selecteaza stopul de tabulare din listd (valoarea lui) si se
modifica optiunile de aliniere sau alegerile facute in zona Indicator (Leader) apoi se
efectueaza clic pe Stabilire (Set).

Se repeta pasul 3 de cate ori este necesar.
Se inchide caseta prin clic pe butonul [OK].

»  Eliminarea (stergerea) unui Stop de tabulare

1.

4.
S.

Se selecteaza paragraful (sau paragrafele) in care dorim sa eliminam un stop de tabulare
(tabulator).

Se alege fila Pornire — grupul Paragraf, "9 _, | Tebuatori... | (Home —
0 ] Tabs...
Paragraph, -~ ~2/24reh N ).

In fereastra Tabulatori (Tabs) se selecteaza stopul de tabulare din lista (valoarea lui) si se
executa clic pe butonul Golire (Clear). Prin clic pe butonul Golire totala (Clear All) se
elimina toti tabulatorii.

Se repeta pasul 3 de cate ori este necesar.

Se inchide caseta prin clic pe butonul [OK].

Dupa inchiderea casetei, stopurile de tabulare eliminate dispar si de pe rigla.

Observatie. Tabulatorii se pot adauga direct pe rigla din caseta cu tabulatori. Caseta cu tabulatori se

afla la intersectia dintre rigla orizontala si cea verticala.

m ;
-
;| Tabulator aliniere la 5ténga|

Pentru a selecta un tip de tabulator se da clic pe aceasta caseta de mai multe ori pana
apare tabulatorul dorit.

Dupa ce apare tabulatorul dorit, se executa clic pe rigla in locul in care se doreste a fi
amplasat.

Tabulatorul se repozitioneaza pe rigla prin procedeul de glisare gi fixare (drag and
drop).

Tabulatorul se elimina de pe rigla prin procedeul de glisare si fixare (drag and drop) in
exteriorul riglei.
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3.3.2.8. Introducerea si stergerea marcatorilor (bullets) si a numerotarilor
(numbers) pentru o lista simpla

Tn Microsoft Word se pot crea automat liste cu marcatori sau liste numerotate n timpul tastarii
textului, sau se pot adauga rapid marcatori sau numere la liniile de text deja introduse. Un marcator sau
0 numerotare va aparea in fata primului rand din paragraf.

[— [—

L I'2'I'1'|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-}‘-l-8-|-9-|-1U-|-11-I-122|

A Invitat cateva lucrwi despre: J
e Formatarea uimi text
e Formatarea wi paragraf

Ao cuanparat:
1. Zalir

Clede1-3-1-2-01-1-1-["

2. Cafea ﬂ
3. Ulei P
4. Fhina. o

»  Adaugarea de marcatori sau numerotiri la textul existent
1. Se selecteaza textul ce urmeaza a fi marcat sau numerotat.

2. Din fila Pornire — grupul Paragraf (Home — grupul Paragraph) se activeaza prin clic,

dupa preferinta, unul dintre butoanele Marcatori (Bullets), respectiv Q Numerotare

(Numbering).
(=)= {== =87
3= (| &~

"

¥
(101

Paragraf F]

Listele puse la dispozitie prin utilizarea acestor butoane contin un anumit marcator (sau un
anumit tip de numerotare) si folosesc un spatiu prestabilit intre marcator (sau numar) si textul
care urmeaza.

»  Liste cu marcatori sau numerotare, introduse in timpul tastarii

Numerotare

1. Se activeaza unul dintre butoanele ' Marcatori (Bullets) sau
(Numbering) inainte de a introduce elementele listei.

2. Se introduce apoi textul, tastand dupa fiecare element din lista.

-— =

3. Dupi ce se termina de introdus lista, se dezactiveaza butonul corespunzator: *= sau *—

>  Stergerea (eliminarea) marcatorilor sau a numerotarilor din fata textului

1. Se selecteaza textul de la care se elimind marcatorii sau numerotarea.

2. Se dezactiveaza prin clic butonul corespunzator tipului de lista IEI respectiv E‘ sau din
lista asociata butonului se alege Fara (None).

Ministerul Comunicatiilor si Societitii Informationale, Proiectul Economia bazati pe Cunoastere
Cursul ,,Utilizarea calculatorului personal: aplicarea TIC in scoali si afaceri”
Modulul ,,Bazele utilizirii procesoarelor de texte; aplicatia Word din MicrosoftOffice”
Pag. 60



mk:@MSITStore:C:\Program%20Files\Microsoft%20Office\Office10\1048\wdmain10.chm::/html/wodecNumberListsAndHeadings.htm##

Ministerul Comunicatiilor si Societatii Informationale Proiectul Economia bazata pe Cunoastere

Observatie:

- Se pot crea automat Tn_timpul tastirii liste cu marcatori sau numerotare si prin alta
metoda:

1. Se pozitioneaza punctul de insertie la Tnceputul unui rand nou. Se parcurge calea: fila
Pornire — grupul Paragraf (Home grupul Paragraph), se selecteaza din lista
Marcatori (Bullets) sau E| Numerotare (Numbering) oferta dorita.

2. Se introduce textul dorit pentru un element din lista. Se apasa [Enter| dupa fiecare
element al listei (pentru a introduce urmatorul element in lista). Urmatorul numar sau
marcator se va insera automat.

3. Pentru a termina lista, se apasa de douz ori [Enter], sau o singura data tasta

(pentru a sterge ultimul marcator sau ultimul numar din lista).

- Se poate continua o lista numerotata creatia anterior (dupa care a fost introdus text) in

document, daca se selecteaza si apoi in lista Optiuni AutoCorectie se da clic pe
Continuare numerotare (lista AutoCorect Options — Continue Numbering ).

Exemplu:

Z -|1 Portochle

Continuare numerotare

Se poate alege si urmatoarea varianta:

= EE T azebcene assbeene AaBbC: Aaebee AADB aq

Formate de numerotare recent utilizate

-
— Bra spa... Titlu 1 Titlu 2 Titlu S

1 Stiluri
2.
3

el

Bibliotecd numerotare

1 1)
Fara 2. 2)
3 3)

1 A a)
1. B. b) =
. C. c)
a i
b ii
c. .
Formate de numerotare in document
1 1. a
2 2. b.
3. 3 c Setare valoare numerotare ‘i‘i_hj
. Pornire listd noud
i A) L -
- B) N @ iContinuare de |a lista precedentd
Valoare de avansare {ignorare numere)
iii. ) 3
- Setare valoare la:
<= Modificare nivel listd » 1
Definir, numar now... Examinare: L
Setare valoare de numerotare..
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- De asemenea, se poate folosi in cadrul unui document acelasi model de listd, dar cu
numerotarea reluata daca se selecteaza Repornire numerotare (Restart Numbering).

Exemplu:

%% |4 Portocale

Repornire numerctare

Z
o
—+
f--1¢

Tn Word se pot crea liste subordonate ~ =" Listd multinivel (Multilevel List). Se activeaza
butonul Numerotare (Numbering). Se introduc pe rand elementele listei astfel: pentru a pastra
acelasi nivel cu cel al elementului precedent se apasa Enter, pentru trecerea pe un nivel inferior

se apasa tasta Tab] sau butonul =%

nivel superior se apasi combinatia de taste [Shift+ sau butonul == Micsorare indent
(Decrease Indent).

lesirea din lista: se ajunge la primul nivel si apoi se apasi tasta Backspace].

Marire indent (Increase Indent) iar pentru revenirea la un

3.3.2.9. Schimbarea stilului marcatorilor si numerotarilor folosind
optiunile standard

Listele puse la dispozitie prin utilizarea butoanelor Numerotare (Numbering) si Marcatori
(Bullets) din grupul Paragraf (Paragraph) contin un anumit tip de marcator si model de numerotare.

Utilizatorul poate opta pentru alt caracter de marcare (stil de marcator) sau pentru un alt stil de
numerotare.

> Schimbarea stilului de marcatori sau numerotari intr-o lista

1. Se selecteaza lista cu marcatori (sau lista numerotata) ce se va modifica.

2. Se alege din lista Marcatori — Definire marcator nou (Bullets — Define New Bullet) sau
din Numerotare — Definire format de numar nou (Numbering — Define New Number
Format) varianta dorita, situatie in care se va deschide una dintre casetele de mai jos:
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r a .|
Definire marcator nou | 7 |£"E—| 1 Diefinire format nou de numerotare I.il-z_hj
Faormat numar
Caracter marcator -
Stil numar:
[srbo ) [ammoe ] (o || || oos ]
Aliniere; Format numér:
Anaa IZI 1 |
. Aliniere:
Examinare . stinga EI
Examinare
[ ] I
I
1_ I
[ ] I E——
] I | | —
I
’ 0].4 ] [ Revocare ] Revocare I
|- L —

Se defineste un marcator nou sau un stil nou de numerotare astfel: se face clic pe Simbol
(Symbol) sau Imagine (Picture) pentru modificarea listei marcate, sau se alege din lista Stil
numdr (Number Style) un stil de numerotare si din butonul Font, fontul utilizat pentru a modifica
liste numerotate. Caseta se inchide prin clic pe butonul

3.3.2.10. Adaugarea de borduri (chenare) si umbriri unui paragraf

Exista situatii n care se doreste evidentierea unui anumit text. Pentru aceasta se pot utiliza font-
uri diferite de restul textului, o alta marime de font, o alta culoare a caracterelor, se pot folosi caractere
aldine, cursive sau subliniate. Se pot utiliza liste numerotate sau marcate, se pot indenta paragrafe,

spatia randuri si paragrafe. In afara de acestea mai exista si alte posibilitati cum ar fi adiugarea unui
chenar, a unei umbre si/sau a unei culori de fundal unui paragraf.

»  Adaugarea unei borduri prestabilite unuia sau mai multor paragrafe

1. Se selecteaza paragraful (paragrafele) la care se va aplica bordura (chenarul).

2. Din fila Pornire, grupul Paragraf (Home, grupul Paragraph) se alege din lista cu modele de
borduri varianta dorita:
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T Legenda | T Marmal | T

Bordura de jos
Bordura de sus
Bordura stdnga
Bordura dreapta
Eérd bordura

Toate bordurile

Borduri exterioare
Borduri interioare
Bordura interioara orizontala

Bordura verticald interioara

Linii orizontale

Wizualizare linii de grila

N
e
j Desenare tabel
=
O

Borduri si umbrire...

»  Adaugarea unei borduri personalizate unui paragraf
1. Se selecteaza paragraful/ paragrafele la care se va aplica bordura.

2. Se alege fila Pornire — grupul Paragraf, lista de borduri — Borduri si umbrire (Home —
grupul Paragraph, lista de borduri — Borders and Shading).

3. n fila Borduri (Borders) se alege:

Borduri §i umbrire liléj

Borduri | Borduri de pagind | Umbrire |

Setare: Stil: Examinare

Faceti dlic in diagrama sau
| utilizati butoanele pentru a

Fara |
aplica barduri

j Cgsets | | —wmmmmmmmeoes ; :
e e i
———--1 || @8 !

Umbrit | | o __.__.__._ I |

D Trei-D Culoare: “s T T T
..ﬂ

I | - |
Particularizare Létime:

2Yapct, == = -

Se aplica la:

Paraaraf E
o |

=

Linie orizontala. ..

e
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- modelul de chenar din lista Setare (Setting), sau varianta Fara (None) pentru a elimina
chenarul existent la un paragraf;

- stilul de linie din lista Stil (Style);

- culoarea din lista Culoare (Color)

- grosimea de linie din lista Latime (Width);

- Paragraf (Paragraph) din lista Se aplica la: (Apply to:).

Pentru a adauga sau elimina o anumita linie din chenar se poate executa clic pe butoanele din
sectiunea Examinare (Preview).

4. Se inchide caseta de dialog prin clic pe butonul

Not

f--1¢

Daca se adauga bordura la paragrafe atunci se poate modifica distanta dintre chenar si text astfel:
clic pe butonul (Options) si in caseta de dialog Opfiuni pentru Bordurd si umbrire
(Borders and Shading Options) se stabilesc distantele pentru Sus (Top), Jos (Bottom), Stanga
(Left), Dreapta (Right).

-
Optiuni pentru bordura si umbrire |M
De la text
Sus: |1pct. [=| Stdnga:  (4pct. (=
Jos: |1pct. > | Dreapta: |4pct. =
Examinare
I' ________ -l
| |
L 1 1
| |
| |
| |
| = . J.
Ok | | Revocare
|-

»  Adaugarea unei umbriri unui paragraf

1. Se selecteaza paragraful la care se va aplica umbrirea.

2. Se alege Pornire — grupul Paragraf — lista de borduri — Borduri si umbrire, fila Umbrire
(Home — grupul Paragraph — lista de borduri — Borders and Shading, fila Shading):
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Borduri §i umbrire |i|é]
| Barduri | Borduri de pagina | Umbrire |
Umplere Examinare
Modele
Stil: [ Golre E ; ;
S A— 4
Culoare: Automat 1 1
| 1
| 1
| 1
| 1
| 1
1 1
e -
Se aplica la:
Paragraf E

Linie orizontala. .. | oK | | Revocare |

ke

Din fila Umbrire (Shading), lista Umplere (Fill) a casetei de dialog se adauga sau se elimina
culori de fundal. Din lista Se aplica la: (Apply to:) se alege Paragraf (Paragraph).

3. Se inchide caseta de dialog prin clic pe butonul [OK],

Exemplu:

Existd situatii in care se doreste evidentierea unui anumit text. Pentru aceasta se pot utiliza
font-uri diferite de restul textului, o altdi mirime de font, o altd culoare a caracterelor, se pot
folosi caractere aldine, cursive sau subliniate. Se pot utiliza liste numerotate sau marcate, se pot
indenta paragrafe, spatia randuri si paragrafe. In afari de acestea mai existi si alte posibilititi
cum ar fi adiugarea unui chenar, a unei umbre si/sau a unei culori de fundal unui paragraf.

¢

Not

Se poate aplica 0 umbrire (culoare de fundal) unui paragraf si prin actionarea butonului N

Umbrire (Shading) din grupul Paragraf fila Pornire (Paragraph fila Home).

3.3.3. Formatarea paginilor
3.3.3.1. Schimbarea dimensiunii hartiei i a orientarii

Utilizatorul poate stabili dimensiunea foii de hartie, orientarea paginilor din document, precum
si marginile libere ce se vor lisa de la marginea foii fizice pani la textul din foaie. Tn vederea
imprimarii documentului, se stabilesc marginile libere (sus, jos, stanga, dreapta) ce se vor lasa de la
marginea foii fizice pana la textul din foaie, precum si dimensiunea spatiului suplimentar ce se va
adauga marginii in scopul indosarierii.
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>

Schimbarea marimii héartiei, a orientarii si a marginilor:

e Dimensiunea hartiei - se alege fila Aspect paging — grupul Initializare pagina —
Dimensiune (Page Layout — Page Setup — Size). Se selecteaza una dintre oferte.

Daca varianta dvs. nu se afla printre oferte atunci alegeti Mai multe dimensiuni de hartie
(More Paper Size) situatie in care va fi deschisa caseta de dialog Initializare pagina (Page
Setup). Efectuati clic pe fila Hartie (Paper):

Initizlizare pagina Iil—g_hj

| Margini | Hartie | Aspect |

Cimensiune hartie:

Latime: 21cm
in&ltime: 29,7 cm

Sursa hartie

Prima pagina: Celelalte pagini

- ;
AutoSelect AutoSelect

ManualFeed ManualFeed

Examinare

Se aplics la: | Document intreg IZ| Optiuni de imprimare. ..
o] (ewene ]

ke

- Dimensiunea foii de hartie se alege din caseta Dimensiune hartie (Paper size).

- Tn zona Examinare (Preview) in caseta Se aplica la (Apply to) se alege varianta dorita
(portiunea din document careia i se aplica setarea respectiva). Daca utilizatorul opteaza
pentru o dimensiune de pagina personalizata numai pentru o anumiti parte a
documentului atunci se pozitioneaza punctul de insertie la inceputul paginii care se
doreste a fi modificata, se aleg setarile corespunzatoare si in caseta Se aplica la (Apply to)
se alege De la acest punct Tnainte (This Point Forward). Daca anterior a fost selectata o
anumita zona de text atunci putem alege varianta Text selectat (Selected text).

e Orientarea paginilor - se stabileste din fila Aspect pagina — grupul Initializare pagina —
Orientare — Portret sau Vedere (Page Layout — grupul Page Setup — Orientation—
Portrait sau Landscape):
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B N

Orientare| Dimensi

Orientarea paginilor mai poate fi stabilita din caseta de dialog, daca se parcurge calea: Aspect
paginag — grupul Initializare paginad — lansatorul casetei de dialog Initializare pagina —
fila Margini (Page Layout — grupul Page Setup — butonul Page Setup — fila Margins). Tn
zona Orientare (Orientation) se alege una dintre variantele: Tip portret (Portrait) sau Tip
vedere (Landscape):

e

Initializare pagina I-ilé]
Margini Hartie Aspect
Maragini
Sus: 2,5cm 3 Jos: 2,5am :
Stinga: 2,5cm = Dreapta: 2,5am =
Pt. indoire: 0cm = Pozitie indoitura: Stanga Izl
Crientare
Tipportret  Tipvedere
Pagini
Pagini multiple: | Mormal IZI
Examinare
Se aplicd la: | Document intreg |E|
Implicit... [ Ck l I Revocare I

Marginile paginilor se stabilesc din fila Aspect pagina — grupul Initializare pagina — lista
Margini (Page Layout — Page Setup —Margins). Se alege una dintre oferte.

Daca doriti sa stabiliti anumite valori pentru margini atunci alegeti din lista Margini
particularizate (Custom Margins) situatie Tn care se va afisa caseta de dialog Initializare
pagina (Page Setup) cu fila Margini (Margins) prezentata anterior.

- Tn zona Margini (Margins) se stabilesc marginile, care se lasa pentru foaia de hartie,
casetele Sus (Top), Jos (Bottom), Stanga (Left), Dreapta (Right).
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- n caseta Pt. indoire (Gutter) se introduce dimensiunea spatiului suplimentar pe care
dorim sa 1l adaugam marginii, Tn scopul indosarierii (spatiu pentru indosariere). Tn zona
Examinare (Preview) se vede aspectul ajustarilor din document. De asemenea, din lista
Pozitie indoitura (Gutter position) se poate alege unde sa fie pozitionat acest spatiu.

- Tn caseta Se aplica la: (Apply to:) se alege portiunea din document pentru care se doreste
aplicarea setarii curente din fereastra Initializare pagina (Page Setup).

3.3.3.2. Inserarea, stergerea unui marcaj de intrerupere-pagina (page
break)

Uneori se doreste ca textul, ce urmeaza a fi introdus n continuare, sa fie scris pe o pagina noua
chiar daca pagina curenta nu a fost completata cu text. Cu alte cuvinte se doreste Sa se termine pagina
curenta la o anumita pozitie si sa se faca saltul la o pagina noua.

O posibilitate ar fi si se apese tasta [Enter}, adica si se introduca randuri goale pana cand se
ajunge in pagina urmatoare. Mai indicat este sa se utilizeze comanda Sfarsit de pagina (Page break).

»  Inserarea manuala a sfarsitului de pagina
1. Se pozitioneaza punctul de insertie in locul in care se doreste sa inceapa o pagina noua.

2. Se alege fila Inserare — grupul Pagini — Sfarsit de pagina (Insert — grupul Pages — Page
Break).

Observatie: - Se poate introduce un sfarsit de pagina si daca folosim combinatia de taste [Ctrl+Enten.
- Pentru a introduce o pagina alba Tn fata tuturor paginilor cu text se apasa (Ctrl+Home| si

apoi [Ctr+Enter]

- Pentru a introduce o pagina alba Tn pozitia cursorului alegeti fila Inserare — grupul
Pagini — Pagina necompletata (/nsert — grupul Pages — Blank Page).
»  Stergerea unui sfarsit de pagina introdus manual

1. Se face clic pe butonul Afisare totala (Show/Hide) aflat in fila Pornire (Home) pentru a
vizualiza caracterele netiparibile.

2. Se selecteaza marcajul ...Sfarsitul de pagind... (....... Page Break....... ) ce urmeaza a fi sters:

Un-document-cu-aspect-profesionist-nu-sfarseste-niciodati-o-pagind-cu-o-singurdfinie-de-paragraf-nou-si-nu-
incepe-niciodatd-o-pagind-numai-cu-ultima-inie-a-unui-paragraf-de-a-pagina-anterioara.-Ultima-linie-a-unui-

paragraf-din-partea-de-sus-a-unei-pagini-este-denumita-solitard. Prima-inie-a-unui-paragraf-din-partea-de-jos-a-

paginii-se-numeste-orfand.j

3. Se apasa tasta Delete].
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3.3.3.3. Adaugarea, modificarea unui text in antet si subsol

Tn paginile lucrarii create ih Word se pot adduga anteturi si subsoluri. Aceste elemente se tiparesc
n mod obisnuit pe toate paginile documentului. De obicei in una din aceste zone se face numerotarea
automata a paginilor documentului.

Alegerea Header respectiv Footer va marca zonele de antet respectiv subsol din pagina cu linii
Intrerupte si va activa aceste zone pentru a se putea lucra in ele. Textul din afara zonelor de antet si
subsol se va dezactiva.

»  Adiaugare Antet si Subsol (Header and Footer)

1. Se alege fila Inserare — grupul Antet si subsol — Antet respectiv Subsol (Insert — grupul
Header and Footer — Header respectiv Footer) si se da clic pe una dintre oferte.

2. Se va activa zona de Antet (Header) sau Subsol (Footer) care va fi marcata cu linie intrerupta
si va aparea tab-ul Antet si subsol (Header & Footer Tools):

Documentl - Microsoft Word Instrumente Antet si subsol

~ Parnire Inserare Aspect pagind Referinte Corespondentd Revizuire Vizualizare Proiectare

= 3 . ElE 5, Sediiunea anterioara Prima pagina diferitd S Antet desus:  [1,25em 3
= # LD = — [} 15 J, x L)

_‘l—", Sectiunea urmatoare Paginile pare diferd de cele impare ::t Subsol de jos: |1,25¢cm
Antet Subsol Numar de Data Parti  Imagine Miniatura Salt la . 5 Inchidere
- - pagina - siora rapide~ subsal V| Afisare text document j] Inserare tabulator de aliniere || antet si subsal

Antet si subsol Inserare Mavigare Optiuni Pozitie inchidere
[] Jogonodons -l‘;‘l-zgw-z-l‘:‘I-E-I-E-l‘:-w-j_-l-z‘l-;:-w-;:-l‘:z‘l-;:-l-;—‘-l‘;s-w-m-l-lr-l‘lé‘

i|[Tastati text]

Antet

Se tasteaza textul pentru antet si se formateaza ca orice text.

3. Comutarea intre antet si subsol se face cu clic in zona respectiva sau prin clic pe butoanele
Salt la antet (Go to Header) respectiv Salt la subsol (Go to Footer) din fila Instrumente
Antet si subsol Proiectare, grupul Navigare (Header & Footer Tools Design, grupul
Navigation).

4. Cand se finalizeaza crearea sau modificarea antetului respectiv a subsolului se revine in
document cu clic pe butonul Tnchidere antet si subsol din fila Instrumente Antet si subsol
Proiectare (Close Header and Footer din tab-ul Header & Footer Tools Design) sau se
executa dublu-clic Tn zona de lucru.
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T Documentl - Microsoft Word Instrumente Antet si subsol
¥
—/ Pornire Inserare Aspect pagina Referinte Corespondenta Revizuire Vizualizare Proiectare
j j j 3 J EE i Sectiunea anterioard Prima pagina diferita = Antet desus: [1,25em
= =¥ = R
- — 2 L] - l—l L j Sectiunea urmatoare Paginile pare diferd de cele impare ::r Subsol de jos: |1,25em ) -
Antet Subsol Numar de Data Farti  Imagine Miniatura ) e - Inchidere
- - pagini -~ siord rapide~ g W| Afisare text document [ Inserare tabulator de aliniere | Yptet 5i subsg,
Antet si subsol Inserare Mavigare Optiuni Pozitie heTe
[L] N -|-:-|-2§|-:-|‘:- R RN TR RN RS U IR R = RIS C IR RN T T 1

Cpi Bucuresti

Antet

O

»  Modificarea ulterioara a antetului si subsolului:

Z
o
(el
¢

1. Se parcurge calea Inserare — grupul Antet si subsol — Antet — Editare antet respectiv
Subsol — Editare subsol (Insert — grupul Header & Footer — Header — Edit Header
respectiv Footer — Edit Footer) sau se executa dublu clic in zona de antet/subsol.

2. Seediteaza textul din zonele Antet (Header) respectiv Subsol (Footer).

3. Se revine in document prin clic pe butonul Trnchidere antet si subsol (Close Header and
Footer) din tab-ul Header & Footer Tools sau se executa dublu clic Tn zona de lucru.

In tab-ul Instrumente Antet si subsol Proiectare (Header & Footer Tools Design) daca se
bifeaza caseta Paginile pare difera de cele impare (Different odd and even) se poate crea un

antet sau subsol pentru paginile cu numerotare para si un antet sau un subsol diferit pentru
paginile cu numerotare impara.

Instrumente Antet si subsol

alizare Proiectare

Prima pagina diferita 3* Antet de sus:  |1,25cm o
| Paginile pare difera de cele impare =i+ Subsol de jos: |1,25 cm .
| Afisare text document ﬂ Inserare tabulator de aliniere

Optiuni Pozitie
Antetul sau subsolul introdus pe prima pagina impara va aparea pe toate paginile impare, iar cel
introdus pe prima pagina para va aparea pe toate paginile pare.
Bifarea casetei Prima pagina diferita (Diferent first page) permite sa fie creat un antet sau un
subsol diferit pentru prima pagina.

Tn casetele Antet de sus (Header from Top), Subsol de jos (Footer from Bottom) se introduce
distanta care se lasa Tntre marginea paginii de hartie si marginea superioara a antetului sau
marginea inferioara a subsolului.
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3.3.3.4. Adaugarea unor campuri in antet si subsol: data, ora etc.

Se poate adauga in antet si subsol text sau grafica, se pot numerota paginile documentului, insera
data si ora curente, numele documentului si locul unde se afla acesta pe disc, precum si alte informatii.
»  Adiaugarea unor campuri in antet si subsol se face parcurgand pasii:

1. Se activeaza zona antet/ subsol.

2. Se alege din fila Instrumente Antet si subsol Proiectare, grupul Inserare (Header & Footer
Tools Design — grupul Insert) butonul corespunzator:

Documentl - Microsoft Word Instrumente Antet si subsol

e

—/ Parnire Inserare Mspect paging Referinte Corespondenta Revizuire Vizualizare Proiectare

=L . . j Sectiunea anterioara Prima pagina diferita

= = # = J. . . . . )
j Sectiunea urmatoare W| Paginile pare difera de cele impare
Antet Subsol Mumar de Parti tla Saltla L .
- - paging - i flrapide - ntet subsol & Legaturala anterioru W| Afisare text document
Antet s5i subsol E‘J Proprietate document y [vigare Optiuni

El ' [=1 Camp...

@ Crganizator blocuri componente..,

= ’7 03) Mai multe pe Office Online... ‘

3.3.3.5. Aplicarea automata a numarului de pagina unui document

Microsoft Word ofera doua modalitati de numerotare automata a paginilor. Numarul de pagina
este un camp care se pune de obicei Tn antet sau subsol.

»  Adaugarea unei numerotiri standard paginilor

1. Se alege fila Inserare (Insert) sau Instrumente Antet si subsol Proiectare, din grupul Antet
si subsol — Numar de pagina (Insert sau Header & Footer Tools Design — grupul Header
& Footer — Page Numbers). Fila Instrumente Antet si subsol Proiectare (Header & Footer
Tools Design) apare numai daca punctul de inserare se afla in zona de antet sau subsol.

Instrumente Antet si subsol

Proiectare
3 =
_'E =| = ﬂ ﬂ ﬁ ﬂ
aferintéJ Antet Subsol NumérJde Casetd Parti  WordArt
rrucizata & ~ paging * text~ rapide ~ ~
ANEELSISL ) | fnceputul paginii 3
Pe§ 1D 111 1R Sfarsitul paginii *
k= | Margini paging »
#] Pozitia curentd k
ﬁ;' Eormatare numere de paging...
ﬂ Eliminare numere de pagina

Ministerul Comunicatiilor si Societitii Informationale, Proiectul Economia bazati pe Cunoastere
Cursul ,,Utilizarea calculatorului personal: aplicarea TIC in scoali si afaceri”
Modulul ,,Bazele utilizirii procesoarelor de texte; aplicatia Word din MicrosoftOffice”

Pag. 72




Ministerul Comunicatiilor si Societatii Informationale

Proiectul Economia bazata pe Cunoastere

2. Din lista care apare se indica daca numerele de pagina sa se imprime in antet, in subsol, la
marginea paginii sau in pozitia curenta a cursorului text. Pentru eliminarea numerotarii se
alege Eliminare numere pagina (Remove Page Numbers).

3. Se pot stabili eventual alte optiuni privitoare la formatul numerotarii paginilor si la numarul
cu care incepe numerotarea paginilor cu clic pe Formatare numere de pagina (Format Page

Numbers).

'

Format numar de pagina

[ 5 ) |

Format numar: |1, 2, 3, ...

Indudere numéar de capitol

Mumerotare pagini

-

@ Pornire dela: |2 =

Continuare din sectiunea anterioara

=]

Ok

] | Revocare

Ce ati Invatat Tn acest capitol?

= Cum se formateaza un document pentru a raspunde cerintelor grafice si de
continut ale proiectantului documentului:

Stabilirea fontului si a dimensiunii acestuia.

Utilizarea culorilor.

Aplicarea ,stilurilor”.

Formatarea paragrafelor.
Spatierea si utilizarea tabulatorilor.

. Cum se parametrizeaza pagina pentru un document:

Stabilirea dimensiunilor si a orientarii hartiei.

Stabilirea marginilor.

Plasarea informatiilor de tip antet, subsol, paginare.
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3.4. Obiecte

Tn documentele create cu Word se pot introduce alituri de text si diferite obiecte (create sau
existente intr-un fisier) cum ar fi: tabele, imagini, diagrame, obiecte desenate etc.

3.4.1. Tabele

3.4.1.1. Crearea unui tabel standard

O modalitate simpla de organizare si prezentare a textului si a graficii 0 reprezinta tabelele. Un
tabel este alcatuit din rénduri si coloane de celule. Celulele pot contine text, numere, reprezentari
grafice sau formule de calcul. Un tabel poate fi creat in mai multe moduri.

> Crearea unui tabel:

1. Se pozitioneaza punctul de inserare in locul in care se doreste sa apara tabelul.

2. Se alege fila Inserare — grupul Tabele— Tabel ( Insert — grupul Tables — Table).

Inserare Aspect paginad Referinte

= bd B8 P 2 ol

Sfarsit de | kTabel
std  pagind -

Corespondenta Revizuire

¥

)

Tabel 3x2

L[B000000
o

Imagine Miniatura Forme SmartArt Diagramd | Hyperlink

Vizualizare

=| =l A &L
=B = E N = B

Mareajin - Referinta Antet Subsol Numarde | Caseta Parti WordArt  Litera -
document incrucisatd pagind = text~ rapide~ - ajusculi - 98 C

AR EERERNEEXNEX:

Linkuri Antet 5i subsol Text

I+ 51 6" AL SR U L B U R S SR A B I s L B L

e

I

Inserare ca tabel...

Desenare tabel

Foaie de calcul Excel

Iabele rapide »

3. Se selecteaza

un numar de randuri si coloane de patratele pentru a indica dimensiunea

tabelului. Se poate alege Inserare ca tabel (Insert Table) si sa se stabileasca aceste optiuni in

caseta de dialog urmatoare:

Inserare tabel lilér
Dimensiune tabel
Num&r de coloane: B =
Numar de randuri: 2 =
Regim de potrivire automata
@) Latime fixd a coloanei: Automat =

Potrivire automata la continut

Potrivire automata |a fereastra

Memorare dimensiuni pentru tabele noi

[

OK

] | Revocare |

ke

Tn zona Dimensiune tabel (Table size), se stabilesc numarul de coloane si de randuri

viitorului tabel.

ale
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Tn zona Regim de potrivire automata (AutoFit behavior), se aleg optiunile pentru ajustarea
latimii coloanelor.

Iesirea din caseta se face cu clic pe butonul [OK|
3.4.1.2. Introducerea si editarea informatiilor intr-un tabel

»  Introducerea informatiilor intr-un tabel

Dupa ce tabelul a fost creat, se pot introduce date in celulele acestuia. Pentru aceasta este necesar
sa ne pozitionam mai inainte in celula in care dorim sa introducem informatia.

Pozitionarea intr-o celula se poate face in mai multe moduri:
- Clicin celula.

- Utilizand tastele sageti.

- Utilizand tasta se trece dintr-o celula in alta spre dreapta.
- + se trece dintr-o celula n alta spre stanga.

Exemplu:

P_opescu Ton Craiova 1234567
Petru Ana Cluj-Napoca 3456789

»  Editarea informatiilor intr-un tabel

Pentru a edita o celuld a unui tabel, ne pozitionam in celula respectiva si apoi se editeaza
continutul Tn mod obisnuit. Pentru pozitionarea intr-o celula e suficient sa se execute clic in celula
respectiva.

- Fiecare celula a tabelului poate fi formatata separat. Orice actiune aplicabila textului dintr-un
paragraf este valabila si pentru textul dintr-o celula.

- Pentru lucrul rapid cu tabele se poate utiliza fila Instrumente tabel Proiectare si Instrumente
tabel Aspect (Table Tools Design si Table Tools Layout).

Textul dintr-o celula poate avea orice aliniere din lista asociata butoanelor de alinieri:

L~ - =
(On) Ho-a)+ Documentl - Microsoft Word Instrumente tabel — X
- Pornire Inserare Aspect pagind Referinte Corespondentd Revizuire Vizualizare Proiectare Aspect @
[3 selectare + % .%l B inserare dedesupt i hasem :HF ‘ﬁ =HE= A= e
(i Vizualizare linii de grila HH inserare stinga [ scdndarecelule | o7 53em :H|=EE=E —
~ Stergere | Inserare Orientare Margini || Date
@ Proprietati & deasupra G Inserare Ia dreapta || =3 Scindare tabel || [ Potrivire automati » || =] [=] (=] teut (E‘E‘é -
Tabel Rénduri si coloane fa Imbinare Dimensiune celuld ™ Aliniere
|-z‘|-1-|g§-w‘;-w:‘u‘:‘|-:‘|-¢pw-;-w'-|‘5‘|-;-w::-3::‘|-::‘|-:z-w-::-w:;-|‘E.‘|-1"|-15- E_J
N -
- ) -
Popescu lon Craiova 1234567
Petru Ana Cluj-Napoca 3456789 E I
ol
~ @
- ¥
W ’
Pagind 1din2 | Cuvinte:72 | <48 Romdnd (Romdnia) | Inserare (B8R = = |08k (=) [1]. (s
Az

- Se poate modifica orientarea textului dintr-o celuli daci se foloseste butonul | = | Orientare
text (Text Direction).

Ministerul Comunicatiilor si Societitii Informationale, Proiectul Economia bazati pe Cunoastere
Cursul ,,Utilizarea calculatorului personal: aplicarea TIC in scoali si afaceri”

Modulul ,,Bazele utilizirii procesoarelor de texte; aplicatia Word din MicrosoftOffice”
Pag. 75




Ministerul Comunicatiilor si Societatii Informationale Proiectul Economia bazata pe Cunoastere

3.4.1.3. Selectarea randurilor, coloanelor, celulelor si a intregului tabel

Tn cadrul unui tabel se trece dintr-o celuli in alta spre dreapta apasand tasta . Cu combinatia
de taste + se face deplasare spre stanga (se pot folosi si tastele sageti). Se poate adauga un
rand nou de celule in tabel daca se apasa tasta atunci cand punctul de insertie se afla in ultima
celula a tabelului.

Tabelul urmator prezinta diverse moduri de selectare a unor regiuni din tabel:

Pentru a selecta: Se efectueaza actiunea urmatoare:

O celula - Se deplaseaza mausul in marginea din stanga a celulei si cand se
transforma intr-o sageata orientata spre dreapta se executa clic

sau

- Triplu clic in celula

Un rand - Se deplaseaza mouse-ul in marginea din stanga, in afara tabelului,
se indica spre rand si se efectueaza clic

Mai multe randuri - Se selecteaza primul rénd, se executa clic si se gliseaza peste restul
randurilor pe care le dorim in selectie.

O coloana - Se pozitioneaza mouse-ul deasupra coloanei si cand cursorul se
orienteaza catre coloana se executa clic

Mai multe coloane - Ca pentru mai multe randuri

sau

- Pentru coloane adiacente, se selecteaza prima coloana, apoi se tine
apasati tasta [Shiff si se selecteaza ultima coloana

Intregul tabel - tab-ul Tabel — Selectare— Selectare tabel (Table Tools Layout—
Select — Select Table)

sau

- Clic pe butonul selectie tabel din coltul de sus stanga-sus al
tabelului

3.4.1.4. Inserarea, stergerea randurilor si a coloanelor

Daca se doreste adaugarea de randuri in tabel se selecteaza in tabel un numar de randuri cate
urmeaza a fi inserate si se alege fila Instrumente Tabel Aspect — grupul Randuri si coloane —
Inserare deasupra sau Inserare dedesubt (Table Tools Layout — grupul Rows & Columns — Insert
Above sau Insert Below).

Pentru stergerea randurilor, se selecteaza randurile care urmeaza a fi sterse si se selecteaza fila
Instrumente Tabel Aspect — grupul Randuri si coloane — Stergere — Stergere randuri (Table
Tools Layout — Delete — Delete Rows).

Daca se selecteaza o celula in locul unui rénd, se va alege Instrumente Tabel Aspect — grupul
Randuri si coloane — Stergere — Stergere Celule (Table Tools Layout — Delete — Delete Cells) si
va apirea fereastra Stergere celule (Delete Cells) din care se va alege cum se vor deplasa celulele
ramase.
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Stergere celule Iili_hj

@) iDeplasare celule la st3nga;

Deplasare celule in sus
Stergere rand intreg

Stergere coloana intreaga

[ OK ] | Revocare |

e

Pentru a sterge tot tabelul se alege Instrumente Tabel Aspect — grupul Randuri si coloane —
Stergere — Stergere Tabel (Table Tools Layout — Delete — Delete Table).

Nota

Asa cum s-au inserat si s-au sters randurile se pot insera si sterge si coloanele.

Observatie: - In situatia in care un tabel a fost introdus imediat ce s-a deschis un document nou (adic
deasupra lui nu exista text sau spatiu liber) atunci, pentru a insera un rand de text deasupra
tabelului, se executa clic in prima celula din tabel si din fila Instrumente Tabel Aspect
grupul Tmbinare (Table Tools Layout, grupul Merge) se alege comanda Scindare tabel
(Split Table).

mm
=

Imbinargd] Scindarel|5cindare
celule celule tabel

—— || &

imbinare

- Dintr-o celula a unui tabel se pot crea mai multe celule executand clic in celula dorita si
selectdnd comanda Scindare celule (Split Cells) din tab-ul Tabel (Table Tools Layout). In
fereastra care apare se alege numarul de randuri si coloane in care se imparte celula

selectata.
Split Cells D[S

Mumber of columns: |2

4]k

]

Mumber of rows: 1 -

i

=
[}

]
m
t

Spiit

m
T}
m
m
m

Ok ]| Cancel |

- Din mai multe celule alaturate se poate forma o singura celula selectand celulele ce se
doresc unite si apoi selectdnd comanda Imbinare celule (Merge Cells).
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3.4.1.5. Modificarea latimii coloanei si inaltimii randului

Atét latimile coloanelor cét si inaltimile randurilor pot fi modificate.

e Cea mai simpla metoda de a ajusta o coloana sau un rand este de a deplasa punctul de insertie
la limita de jos a randului sau la limita din dreapta a coloanei. Punctul de insertie se va
+[+ = _
transforma intr-o sageata cu doua capete, (pentru coloana | , pentrurand ¥ ), care permite
deplasarea marginilor, prin glisare si fixare (drag and drop), in oricare din cele doua directii

posibile.

Pentru a se afisa in rigla latimile coloanelor sau inaltimile randurilor (in timp ce le
modificam dimensiunea) se tine apasata tasta [ALT| cand se gliseaza marginile.

—— 2,73 om ——% 5,27 em

- g 4,73 cm i3 5 m +——251am ——+

Un document cu aspect profesionist na sfarseste niciodatd o pagina cu o singuri linie de paragraf nou sinu
incepe niciodati o pagini numai cu Llltima linie a unui paragraf de la pagina anterioara. Ultimalinie a unui

paragraf din partea de sus a unei pagu;u este denumita solitara. Prima linie a unui paragraf din partea de jos a

paginii se numeste orfana.

Popescu lon| t:Craiova 1234567

Petru Ana Cluj-Napoca 3456789

e Alte metode care permit precizarea cu exactitate a dimensiunilor:

Pentru a modifica litimea unei coloane la 0 anumita marime

1. Se efectueaza clic pe o celula din coloana.

2. Se alege Instrumente Tabel Aspect — grupul Tabel — Proprietasi (Table Tools Layout —
grupul Table — Properties). In caseta de dialog Proprietati tabel (Table Properties) se da
clic pe fila Coloanda (Column). Se selecteaza optiunile dorite.

F

-
Proprietati tabel Iilﬂ_hj
;| celud |
Coloana 1:
Dimensiune

[¥] Ltime preferats: |6,7 cm =| MEsurarein: |Centimetri |Z|

Ii'i Coloana anterioara I l'? Coloana urmatoare I

[ 0.4 ] I Revocare

e
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Pentru a modifica inaltimea unui rand la 0 anumita marime

1. Se efectueaza clic pe o celula din rand.

2. Se alege Instrumente Tabel Aspect — grupul Tabel — Proprietagi (Table Tools Layout —
grupul Table — Properties), apoi fila Rand (Row). Se selecteaza optiunile dorite.

Pentru a face coloanele dintr-un tabel sa se potriveasca automat la continut

1. Se executa clic intr-o celula din tabel.

2. Se alege Instrumente Tabel Aspect — grupul Dimensiune celule — Potrivire automata —
Continuturi cu Potrivire automata (Table Tools Layout — grupul Cell Size — AutoFit —

AutoFit Contents).
Proiectare

FaH I N
J —:',J Indltime: (1,44 em ZH
Potrivire
tomata

|Lﬁf Continuturi cu Potrivire automata

j Latime: |6,7 cm

Bt

Fereastra cu Potrivire automata

Latime fixd a coloanei

3.4.1.6. Modificarea chenarului

Tntr-un tabel se pot schimba stilul, litimea si culoarea bordurii (chenarului) uneia sau mai multor
celule precum si a intregului tabel.

e Pentru aplicarea unei margini, se selecteaza celulele carora urmeaza sa li se aplice marginea,
se alege Instrumente Tabel Proiectare — Borduri (Table Tools Design — Borders), se alege
una dintre oferte.

Corespondenta Revizuire Vizualizare Proiectare Aspect

& umbrire = j [
, 2hpet— - & =

— 7 Desenare Radiera
= a2, Culoare stilou = tapg

Desenare borduri F]

Bordura de jos #E 1 1|

Bordura de sus
Un document cu aspect profesionist nu sfarseste niciodatd Borduralzionga
- - . . . - . || Bordura dreapta
incepe niciodatd o pagind numai cu ultima linie a unui parag .

Fard bordurd

paragraf din partea de sus a unei pagini este denumita solit B Toate bordurile
paginii se numeste orfana. Borduri exterioare

Borduri interioare

Bordurd interioara orizontald
Bordurd verticald interioard

Popescu lon| Craiova
: Bordura diagonald descendentd

Bordurd diagonala ascendenta
Linii orizontale
Desenare tabel

Vizualizare linii de grild

DHR®N

Borduri si umbrire..,
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Daca se alege oferta Borduri si umbrire (Border and Shading) va aparea o caseta de dialog
de unde se va selecta stilul de linie, grosimea si culoarea care urmeaza a fi folosite si apoi se
efectueaza clic pe tipul de margine dorit.

o O alta varianta ar fi sa se utilizeze grupul de comenzi Desenare borduri (Draw Borders) sau o
oferta din galeria Stiluri tabel (Table Styles)

3.4.1.7. Adaugarea unei umbriri (culoare de fond) celulelor

e Pentru a adauga culori de fundal se selecteaza celulele, randurile sau coloanele dorite si se
& Umbrire -

alege culoarea de fundal din lista asociata butonului Umbrire din fila
Proiectare, grupul Stiluri tabel (Shading din tab-ul Table Tools Design, grupul Table Styles).

e O alta varianta: se selecteaza celulele, randurile sau coloanele dorite si se alege culoarea prin

activarea butonului 2 aflat in fila Pornire — grupul Paragraf (Home — grupul
Paragraph).

3.4.2. Graficain documente text

Intr-un document Word se pot insera imagini (Picture), miniaturi (Clip Art), forme (Shapes),
ilustratii (Smart Art), diagrame (Chart), casete text (Text Box), text decorativ Word Art, obiecte
(Object) etc.

Toate acestea se afla pe fila Inserare (Insert).

Documentl - Microsoft Word

- Pornire Inserare Aspect pagind Referinte Corespondents Revizuire Vizualizare

it =l j Elal Lr‘ )Y @ =L j j j A ‘41 L% Linie de semnaturd ~
(i b / — % 2
j j ] mEe U —ﬁ ﬁﬂ o] —EJ = i = (3} Dati i ord
Coperte Pagina Sfarsit de Tabel | Imagine Miniaturd Forme SmartArt Diagrama | Hyperlink Marcajin  Referinta Antet Subsol Mumarde | |Caseta|] Parti |MWordArd] -
- necompletatd pagina - ~ document incrucisatd - - pagind ~ text - rapide ~| - " Obiect ~

Pagini Tabele Hustratii Linkuri Antet 5i subsol Text

3.4.2.1. Introducerea graficii intr-un document

»  Introducerea unei miniaturi (ClipArt)

Microsoft Word pune la dispozitia utilizatorului o serie de miniaturi (ClipArt-uri). Acestea sunt
picturi de dimensiuni mici organizate pe categorii.

Tn document se poate introduce o miniatura daci se alege: fila Inserare — grupul IHustratii,
Miniatura (Insert — grupul Illustrations, ClipArt). Din panoul de activitati Miniatura (Clip Art) ce va
aparea n partea dreapta se poate alege Organizare miniaturi (Organize Clips) care contine colectia
Microsoft Office de miniaturi. Acestea sunt grupate pe mai multe categorii ce se deschid cu clic pe
simbolul categoriei respective. Miniatura dorita poate fi glisata cu mouse-ul in document. De
asemenea poate fi copiata daca se face clic-dreapta pe miniatura si din meniul contextual se alege
optiunea Copiere (Copy), se pozitioneaza apoi in document cursorul de inserare si se face din nou clic-
dreapta si se alege optiunea Lipire (Paste).
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Observatii: Fereastra cu miniaturi ramane deschisa dupa inserarea unei imagini dar este minimizata in
bara de aplicatii (Taskbar).

»  Introducerea unei imagini dintr-un fisier

Imaginile sunt reprezentari grafice care se insereaza dintr-un alt fisier. Aceste fisiere cu imagini
se pot afla pe hard-disc, pe CD-uri, pe dischete etc.

1. Se executa clic in pozitia in care se doreste sa fie inserata imaginea.
2. Se alege Inserare — grupul Ilustratii — Imagine (Insert — grupul Illustrations — Picture).

@] Inserare imagine @
@Uv[ <« Imagini publice » Imagini esantion v | 5 [ I Céutare 2|
‘ Organizare v EE Vizualizan v . Folder nou
Ginbir prefaraia Nume Data prelu...  Etichete Dimensiune  Evaluare
[E Documente — »}-
Bl Desktop Antilopa Arbore Balena cu Broasca Cascada
8 Computer cocoasa testoasa
E Imagini
e W S H
Modif ’ “
[ t t = -
%V odiicate recen Desert Doc Flori de Flori Frunze de
B cautari padure  Frangipani iarna
; Public
' W =
( R %
Frunze de Gradina Padure Pérdu Toco Toucan
Foldere ~ toamna

Nume figier: Frunze de toamna v

Instrumente v Revocare

3. Se selecteaza calea prin care se ajunge la imagine (pentru a localiza imaginea pe care dorim
Sd 0 inseram).

4. Se selecteaza fisierul si apoi se da clic pe butonul Inserare (Insert) sau dublu clic pe fisierul
imagine.
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»  Introducerea unei diagrame (grafic, Chart)

Se alege fila Inserare — grupul Hlustratii — Diagrama (Insert — grupul Illustrations — Chart)
— se alege modelul de diagrama — [OK|. Se va afisa o diagrami (grafic) si o foaie de calcul tabelar in
Microsoft Excel ce contine date pentru exemplificare.

[ Inserare diagrama f @I&r
3 $abloane Coloanad -
P |l (o8] 28] a| 08 199
X Liie | | | | | | | -
& Radiald ’ 1

- i) Iad) 08 (B0 uba] Jad) A4
£ ot n) /80 (B8] udla| 1AL | Ar
[ Suprafats
WY (diagrama prin puncte) L&'J{L m. Jﬁ,ﬂ l&ﬂ I ‘:ﬁ
i st [PC%| | AB] ‘AL B |4
e suprafats Linie
@ Structurd inelard A VAV A~ J o 1:}\\.’ .,:;J- i&
92 Bule [ | | [ | | (-
ey Radials Radiald

f Y | P | Al | ’ ‘ll = | /"‘}x—v—u| S

[ Gestionare sabloane. .. l [Eeiﬁremdiagramé implicits l [ oK l [ Revocare ]

Pentru a inlocui datele afisate se efectueaza clic intr-o celula din foaia de calcul si apoi se
tasteaza textul sau numarul dorit (repetam operatia pana introducem toate datele). Pentru a reveni in
documentul Word, se inchide aplicatia Excel.

dld =

lulie

Exemplu:

L

o N B O
I

Mere Nuci Portocale Struguri

Datele din diagrama pot fi oricand modificate. Dupa ce foaia de calcul a fost inchisa poate fi
reafigatd daca se executa clic pe diagrama si apoi pe Instrumente diagrama Proiectare — grupul Date
— Editare date (Chart Tools Design — grupul Data — Edit Data). Tot din fila Proiectare (Design) se
pot aplica diferite formatari diagramei.

Documentl - Microsoft Word Instrumente diagrama

i
- Pornire Inserare Aspect pagina Referinte Corespondenta Revizuire Vizualizare Proiectare Aspect Format
AR =T re hdra
n X
Modificare  Salvare Ce e Selectarq Editare fReimpr JﬂLh— -DH—LIE- ______ = | = d—. = T T
tip diagrama ca sablon || rinc i date date d v
Tip Date Aspecte de diagrame Stiluri de diagrame

Ministerul Comunicatiilor si Societitii Informationale, Proiectul Economia bazati pe Cunoastere
Cursul ,,Utilizarea calculatorului personal: aplicarea TIC in scoali si afaceri”

Modulul ,,Bazele utilizirii procesoarelor de texte; aplicatia Word din MicrosoftOffice”
Pag. 82




Ministerul Comunicatiilor si Societatii Informationale Proiectul Economia bazata pe Cunoastere

»  Casete Text (Text Box)

Tn aplicatia Word se pot folosi casete de text pentru pozitionarea textului oriunde Tn pagini. O
caseta text permite rotirea textului, aplicarea unei culori de fundal, bordura etc. O caseta text poate fi
de forma dreptunghiulara, circulara sau de orice forma care reprezinta un contur inchis.

Pentru a construi o caseta text se alege: fila Inserare — grupul Text — Caseta text (Insert —
grupul Text — Text Box). Se alege prin clic una dintre oferte sau pentru a desena manual caseta se
alege Caseta text desenare (Draw Text Box) situatie n care cursorul mouse-ului se transforma in cruce
(se executa clic in locul n care dorim introducerea casetei si se gliseaza mouse-ul in directia dorita
pana se stabileste dimensiunea acesteia). Caseta text va avea in interior cursor de scriere. Textul se
introduce si se formateaza ca orice text. Caseta text se incadreaza in textul din pagina selectand-o si
alegand Tncadrare text (Text Wrapping) din tab-ul Instrumente caseta text Format, grupul Aranjare
(TextBox Tools Format, grupul Arrange).

Documentl - Microsoft Word Instrumente casetd text

E| €4 Aducerein primplan - |2 Aliniere

3, Trimitere in uttimul plan + 18]
Efecte Pozitie
D

eeeeeee 5 +  Pfincadrare text - 5k Rotire ~

in aplicatia Word se pot fologi casete @e text peém'upozmona_reatexmlm oriunde

in pagini. O caseta text permite  rotirea  textului,

. . . o [Casetitext o ! 5
aplicarea unei culori de fundal, bordura etc. O caseta

text poate fi de forma dreptlmghilﬁa.ré: circulara sau de orice forma care
reprezinti un contur inchis

Din fila Instrumente caseta text Format (TextBox Tools Format) se pot stabili culori si grosimi
de linii pentru contur sau culoarea de fundal. Textul dintr-o caseta text poate avea orientari diferite
daca se selecteaza caseta text si se alege Orientare text (Text Direction). Pot fi aplicate Efecte 3D (3-D
Effects) si alte formatari. De asemenea poate fi modificata forma casetei text Modificare forma
(Change Shape).

Daca se executa clic-dreapta in interiorul casetei text atunci apare un meniu de context referitor
la continutul (informatia) casetei, iar daca se da clic-dreapta pe chenarul casetei meniul de context se
refera chiar la caseta de text.

Caseta de text se poate sterge rapid daca se selecteaza cu clic pe marginea ei si se apasa tasta

Delete|

»  Text decorativ WordArt

Textul decorativ se utilizeaza pentru secvente scurte de text. Se introduce astfel: se alege fila
Inserare —grupul Text — Word Art (Insert — grupul Text — Word Art) — clic pe imaginea uneia
dintre oferte — se tasteaza textul — [OK|.

Exemplu:

Test f} GLOYeA
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> Forme

Tntr-un document Word se pot introduce obiecte desenate folosind instrumentele din lista
Forme (Shapes). Se alege Inserare — grupul Hustratii — Forme (Insert — grupul Illustrations —
Shapes).

Pentru a desena o forma se alege prin clic una dintre variante, se
@; } efectueaza clic in pagina si se gliscaza mouse-ul pentru a stabili
Hyperlink Bookmai — (limensiunea formei.
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Odata selectat, un obiect poate capata o culoare de fundal daca se alege din fila Instrumente de
desen Format (Drawing Tools Format) culoarea din lista asociatd butonului Umplere forma
(ShapeFill). Linia de contur se modifica daca se face o alegere din lista Contur forma (Shape Outline).
Punctul colorat in verde care apare pe unele obiecte se numeste punct de rotatie si permite rotirea
obiectului prin glisare si fixare, iar punctele galbene se numesc puncte active si modifica inclinarea
obiectului selectat.

Pentru a selecta mai multe obiecte se tine tasta apasata n timpul selectiei.

Obiectele selectate pot fi grupate alegand fila Instrumente de desen Format — grupul Aranjare
— Grupare — Grupare (Drawing Tools Format — grupul Arrange — Group — Group). Obiectele
grupate se vor comporta ca unul singur. Degruparea se realizeaza daca se selecteaza grupul si din
meniul butonului Grupare (Group) se alege Anulare grupare (Ungroup).

Obiectele se pot aseza unele peste altele. Pentru a modifica ordinea de afisare a obiectelor
suprapuse din meniul butonului Aducere Tn prim plan (Bring to Front) si Trimitere in ultimul plan
(Send to Back) alegem varianta dorita.
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Céand se creeaza desene putem lucra cu panza de desen afisata sau nu. Aceasta se afiseaza sau se
ascunde daca parcurgeti calea: Buton Office — Optiuni Word — Complex — zona Optiuni de editare
(Office Button — Word Options — Advanced — zona Editing options) se bifeaza sau nu caseta Se
creeaza automat panza de desen la inserarea formelor automate (Automatically create drawing
canvas when inserting AutoShapes) — @(I O panza de desen va ajuta sa aranjati obiectele si imaginile
desenate si sa le deplasati usor ca o unitate.

3.4.2.2. Selectarea graficii dintr-un document

O imagine, 0 miniatura, o caseta text se selecteaza astfel: se plaseaza cursorul mouse-ului pe
obiect si se executa clic. Obiectul selectat are afisat in jurul sau un cadru cu opt patrate mici la colturi
si In mijlocul laturilor (ghidaje de dimensionare).

Observatie: Pentru o forma inserata in text se poate alege stilul de incadrare a imaginii respective in
text. Pentru aceasta se selecteaza obiectul (clic pe el) si se alege fila Instrumente de
Desen Format — grupul Aranjare — Tncadrare text (Drawing Tools Format — grupul
Arrange — Text Wrapping).

||§fncadrare text =

in linie cu textul
Patrat

5trans

in spatele textului
In fata textului
Sus si jos

Printre

Editare puncte de incadrare

[ =y (Rl ] =R

Mai multe optiuni aspect...

- Tn linie cu textul (In line with Text) - Plaseaza obiectul in linia de text in pozitia punctului de
inserare. Obiectul raiméne Tn acelasi plan cu textul.

- Patrat (Square) - Tncadreaza textul Tn jurul tuturor laturilor casetei patrate de delimitare
pentru obiectul selectat
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Strans (Tight) - Tncadreaza strans textul in jurul marginilor imaginii curente (in loc si l
aranjeze in jurul chenarului dreptunghiular care inconjoara obiectul). Dupa ce ati facut clic pe
Strans (Tight) si apoi pe @, aveti posibilitatea sa ajustati perimetrul punctat al Tncadrarii,
facand clic pe butonul Tncadrare text (Text Wrapping) din fila Instrumente de Desen
Format — grupul Aranjare — (Drawing Tools Format — grupul Arrange), apoi clic pe
Editare puncte de incadrare (Edit Wrap Points). Glisati linia punctatda sau ghidajele de
dimensionare pentru a da o noua forma perimetrului de incadrare.

n spatele textului (Behind text) - Elimina incadrarea obiectului in text si plaseaza obiectul
in document, in spatele textului. Obiectul este mobil in propriul sau plan. Mutati obiectul in
fata sau in spatele textului, in fata sau in spatele altor obiecte, utilizdnd comenzile Ordine
(Order) din meniul contextual al obiectului (clic-dreapta pe obiect).

1n fata textului (In front of text) - Elimina incadrarea obiectului in text si plaseazi obiectul
in document, in fata textului. Obiectul poate ascunde secvente de text care astfel nu mai sunt
vizibile. Obiectul este mobil Tn propriul sau plan.

Sus si jos (Top and Bottom) - Plaseaza obiectul in punctul de inserare ntr-o linie de text in
document. Obiectul ramane singur pe rand.

Printre (Through) — Textul incadreaza obiectul pe toate laturile urmarind forma obiectului.

Exemplu:

Textul incadreazd obiectul urmérind forma acestuia. Textul
fncadreazd obiectul urmérind forma

acestuia. Textul incadreazd  obiectul
urmarind forma acestuia. Textul
ncadreazd obiectul urmdrind forma

acestuia. Textul incadreazd obiectul
urmdrind forma acestuia. Textul fincadreazd obiectul
urmdrind forma acestuia. Textul fincadreazd obiectul
urmérind forma acestuia. Textul incadreazd obiectul
urmdrind forma acestuia.

3.4.2.3. Stergerea unei miniaturi, imagini, diagrame

Se selecteaza obiectul care se va sterge, (clic pe miniatura, imagine, diagrama) apoi se apasa

tasta |[Delete sau Backspace.

3.4.2.4. Editarea graficii dintr-un document

> Redimensionare folosind mouse-ul:

1.
2.

Se selecteaza obiectul prin clic pe el.

Se pozitioneaza indicatorul mouse-ului peste unul din ghidajele de redimensionare care apar
(pentru a se transforma intr-o sageata dubla).

Se gliseaza ghidajul de dimensionare pana cand obiectul ajunge la forma si dimensiunea
dorita.

Pentru a muta un obiect glisati-1 cu mouse-ul in pozitia dorita.
Alte operatii de editare se gasesc in filele Instrumente de Desen Format (Drawing Tools
Format), Instrumente Imagine Format (Picture Tools Format) etc. in functie de elementul selectat.
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Ce ati invatat Tn acest capitol?

= Cum se creeaza tabelele Tn Word si editarea (introduceri de texte, selectii, mutari,
stergeri, modificari de dimensiuni pentru linii si coloane, etc.) tabelelor.

=  Cum se utilizeaza miniaturile, imaginile si diagramele intr-un document Word.

3.5. Pregatirea imprimarii

3.5.1.

Pregatiri preliminare

Pentru a ne asigura ca documentul va fi imprimat in forma dorita, se recomanda ca inainte de
aceasta actiune sa mai facem o ultima verificare. Vom verifica continutul, aspectul (layout) si modul
de prezentare a documentului, precum si ortografia.

Aceasta verificare presupune:

Verificarea continutului documentului:

- textul este scris corect, in intregime, fara omisiuni sau dubluri,

- toate elementele de grafica sunt prezente in document.

Se citeste cu atentie documentul §i se editeaza daca apar neconformitati.
Verificarea configuratiei paginii:

- verificarea dimensiunii hartiei,

- verificarea orientarii paginilor in document, numar pagini pe foaie,

- verificarea marginilor din afara zonei imprimabile,

- verificarea antetului si a subsolului.

Se pot face ajustari alegand din tab-ul Aspect Paginag — Initializare pagina (Page Layout

— Page Setup).

Verificarea modului de agezare a informatiei In pagina:
- separarea textului in pagini,

- asezarea In pagina a textului si a obiectelor inserate cum ar fi: Miniatura (Clip Art),
Imagine (imagini aduse din fisier), Diagrama (Chart), Tabele (Table), etc.

Se pot face corecturi modificand textul, modificand salturile la pagina noua, schimband
pozitia obiectelor inserate si stilul de Incadrare al lor in raport cu textul Tnvecinat.

Verificarea dimensiunii fontului utilizat pentru text (font size) si a formatarilor aplicate
textului, paragrafelor, documentului:

- verificam daca textul este lizibil intr-o vizualizare apropiata de dimensiunea foii de hartie
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si daca dimensiunea fontului este adecvata,
- verificam alinierea, indentarea si spatierea paragrafelor,

- verificam aplicarea de Marcatori si Numerotare (Bullets si Numbering), de Borduri si
Umbrire (Borders si Shading), de Tabulatori (Tabs).

Se pot face ajustari din fila Pornire (Home).

e Verificarea ortografiei:
- verificam daca din punct de vedere ortografic textul e scris corect.
Se realizeaza: fie citind cu atentie textul pentru a depista erorile,

fie automat utilizand functia Verificarea ortografiei in timpul tastarii (Check
spelling as you type) care este de regula activa si ea face, ca in text, cuvintele
scrise incorect ortografic, sa apara subliniate cu o linie rosie ondulata.

3.5.1.1. Verificarea ortografica a documentului

Pe masura ce utilizatorul creeaza documente pot aparea situatii in care este necesara corectura
pentru textul introdus.

Depistarea erorilor de ortografie se poate face automat. Functia Verificarea ortografiei este de
regula activa si ea face ca n text cuvintele scrise incorect ortografic, sa apara subliniate cu o linie rosie
ondulata. Cuvintele subliniate cu rosu sunt cele care nu sunt in dictionarul predefinit al aplicatiei (fie
ca sunt cuvinte incorect scrise, fie sunt corect scrise dar reprezinta nume proprii, termeni tehnici,
prescurtari ale unor nume de firme, cuvinte scrise intr-o limba diferita de cea a dictionarului folosit,
etc.).

Aceasta functie se activeaza/dezactiveaza dintr-o fereastra de dialog daca parcurgem pasii:

Buton Office — Optiuni Word — Verificare — zona La corectarea ortografica si gramaticala
n Word (Office Button — Word Options — Proofing — zona When correcting spelling and grammar
in Word) se bifeaza / debifeaza caseta Verificarea ortografiei in timpul tastarii (Check spelling as you

type).

Daca functia este activata si in textul documentului activ apar cuvinte subliniate cu o linie
ondulata de culoare rosie, atunci este necesara corectia erorilor. Acest lucru se poate face manual, sau
automat folosind functia Corectare ortografica si gramaticala... (Spelling and Grammer...).
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" Optiuni Word (P e

Populare ABC| ", ! . - - o
P v'?j Modificati maniera in care Word corecteaza si formateaza textul.
B

Afizare

Verificare Opfiuni AutoCorectie
salvare Maodificare corectare si formatare text Word in timpul tastarii: | Optiuni AutoCorectie...

Complex N
La corectarea ortografiei in programele Microsoft Office

Farticularizare
Se ignora cuvintele cu MAJUSCULE

Programe de completare Se ignord cuvintele care contin numere
Se ignora adresele de Internet si de fisier

Se sempalizeaza cuvintele repetate

Centru de autorizare

Resurse [7] tmpunere majuscule accentuate in franceza

[T sugestii numai din dictionarul principal

[ Dictionare particularizate..,

Moduri franceze: | Corectari ortografice traditionale si noi IZI

La corectarea ortografica si gramaticala in Word

Verificarea ortografiei in timpul tastarii
Utilizare corectare ortograficd contextualad
Marcare erori gramaticale in timpul tastarii
Verificarea gramaticii 5i a ortografiei

D Se afiseaza evaluarea lizibilitatii

Stil de scriere

[ Se verifica din nou documentul

Exceptii pentru: ‘:‘“‘I_] Word2007_RO3.doc IZI

|:| Asgundere erori de ortografie numai in acest document

|:| Ascundere erori gramaticale numai in acest document

QK ] [ Revocare

»  Cum se corecteaza automat greselile?

1. Se alege fila Revizuire — grupul Verificare — Ortografie si gramatica... (Review — grupul

Proofing — Spelling & Grammar...). Va fi activata urmatoarea fereastra de dialog:

:

Caorectare ortografica 5i gramaticala: Romana (Romania)

Mu este in dictionar:
.4&“30?!1&17} o Ignorare o data

Ignorare totala

Adaugare in dictionar

Sugestii:
- Modificare
Automat
Modificare peste tot
il AutoCorectie
Limba dictionarului: | Romané (Roménia) |E|

Verificare gramaticala

Opfiuni Revocare

2. 1n fereastra de mai sus trebuie aleasa limba dictionarului din lista corespunzatoare (de

exemplu: Romana (Romania) ).
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3. 1n partea de sus a ferestrei in zona Nu este in dictionar: (Not in Dictionary:) apar marcate pe
rand greselile, iar in partea de jos in zona Sugestii: (Suggestions:) apare o lista ce cuprinde

sugestii de modificare pentru cuvantul marcat.

a)

executa clic pe Modificare (Change).

b)

Greseala se poate modifica astfel: din lista de sugestii se alege cuvantul corect si se

Greseala poate fi ignorata (Se trece la urmatoarea greseala fara a o modifica pe cea

selectata) cu ajutorul butonului Ignorare o data... (Ignore Once).

c) Daca un cuvant se repeta imediat, atunci in caseta apare butonul Stergere (Delete) care
permite eliminarea celei de-a doua aparitii a cuvantului.

Observatie: Daca la acest pas 3. s-a efectuat o actiune gresita atunci aceasta se poate anula cu clic pe

butonul Anulare (Undo).

4. Corectarea ortografica se poate termina:

a) Imediat dupa ce a fost lansata, prin clic pe butonul Revocare (Cancel).

b) Tn orice ‘moment (dupa ce s-a efectuat cel putin o modificare sau o ignorare) prin clic pe
butonul Inchidere (Close).

c) Dupa ce tot textul a fost parcurs si apare fereastra de mai jos se da clic pe .

Microsoft Office Word

S5C)

o 4

Verificarea ortografica si gramaticald este terminata,

Observatie: Daca actiunea de alegere a limbii esueaza atunci se parcurg pasii:

1. Fila Revizuire — grupul Verificare —Setare limba... (Review — grupul Proofing —

Set Language...).

e

Limba

@&‘

Marcare text selectat ca:

o Engleza (Statele Unite)

Afrikaan (Africa de Sud)
Albaneza(albania)
Alsaciana (Franta)
Amharic (Etiopia)

Araba (Algeria)

Araba (Arabia Saudita)

s

Corectorul artografic si alte instrumente de verificare
utiizeazé automat dictionarele disponibile pentru limba

selectats.

|| E&r& verificare ortografics sau gramaticald

[ |iDetectare automata a limbii;

[

OK

] [ Revocare ]

2. Din caseta de dialog Limba (Language) se alege limba dorita.

Ministerul Comunicatiilor si Societitii Informationale, Proiectul Economia bazati pe Cunoastere

Cursul ,,Utilizarea calculatorului personal: aplicarea TIC in scoali si afaceri”
Modulul ,,Bazele utilizirii procesoarelor de texte; aplicatia Word din MicrosoftOffice”

Pag. 90




Ministerul Comunicatiilor si Societatii Informationale Proiectul Economia bazata pe Cunoastere

3. Se debifeaza caseta Detectare automata a limbii (Detect language automatically) si
Fara verificare ortografica sau gramaticala (Do not check spelling or gramemar).

4. Se inchide caseta de dialog prin clic pe butonul [OK].
Not

f--1¢

Pentru o corectura individuala a cuvintelor se poate executa clic-dreapta pe cuvantul subliniat cu
rosu (sau verde) iar din meniul de context se poate alege prin clic varianta corecta.
mere?

mares
mere
merei
merele
merge
Ignaorare
Ignorare totala
Addugare la dictionar
AutoCorectie 4
Limba b
‘e | Corectare ortografica...

é_l Cautare...

Daca apar cuvinte subliniate cu verde, inseamna ca se face si o corectura din punct de vedere
gramatical. Se renunta la aceasta functie parcurgand calea: Buton Office — Optiuni Word —
Verificare — zona La corectarea ortografica si gramaticala in Word — se debifeaza caseta
OMarcare erori gramaticale in timpul tastarii (Office Button — Word Options — Proofing —
in zona When correcting spelling and grammar in Word — OMark grammar errors as you

type).

3.5.1.2. Examinarea documentului Tnaintea imprimarii (Print Preview)

Tnainte de a imprima un document, acesta ar trebui examinat. Examinarea inaintea imprimarii
(Print Preview) ofera utilizatorului posibilitatea de a urmari modul de separare a textului in pagini,
precum si de a detecta unele probleme legate de asezarea in pagina a textului si a obiectelor inserate
cum ar fi: imagini, grafice, diagrame, casete text etc.

e Pentru a face aceasta examinare se alege Buton Office — Imprimare — Examinare Tnhaintea
imprimarii (Office Button — Print — Print Preview).

Pe ecran va aparea tab-ul Examinare tnaintea imprimarii (Print Preview):

(™ DR . R Documentl (Examinare) - Microsoft Word

S

i~ Examinare inaintea imprimarii
f . == € O pagini 7| Afisare rigli p

*'gh :_jl;*] }"j Ij "'; : ‘AJ pagins R _,-,';Pagina urmatoare
: T = = = 2 @Doué pagini ¥ Lupa =

Imprimare Optiuni | Margini Orientare Dimensiune || Panoramare 100% " s || pe L _"‘\Pagina anterioara fpchidere.Examirla_r_e
- - - =] Latime pagind || ‘25 Reducere o pagina inaintea imprimarii

Imprimare Initializare pagina IF] Panoramare Examinare
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- Se poate modifica procentul de vizualizare din grupul Panoramare (Zoom). Daca se
doreste la un moment dat examinarea unei singure pagini atunci se selecteaza butonul

| O pagina (One Page).

Pentru a vizualiza alte pagini, sau pe rand toate paginile din document, folosim barele de
defilare.

- Daca se doreste editarea textului se vor parcurge urmatorii pasi:
1. Clic pe textul ce se doreste a fi editat; Microsoft Word va mari zona respectiva

2. Se debifeaza optiunea Lupa (Magnifier); cursorul se va schimba din lupa in cursor de
inserare text.

Se vor efectua modificarile dorite.

4. Pentru a ne intoarce la marimea initiala de vizualizare se face din nou clic pe butonul
Lupa (Magnifier) si apoi clic pe document.
- Se revine din fereastra Examinare (Preview) in fereastra de editare Word, cu clic pe
butonul Inchidere Examinare Thaintea imprimarii (Close Print Preview).

Observatie: Se poate edita textul si in fereastra Word si apoi se poate examina documentul din nou. Se
repeta aceste operatii pana in momentul in care documentul apare asa cum se doreste.
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3.5.2. Imprimarea

3.5.2.1. Alegerea optiunilor de imprimare cum ar fi: imprimarea intregului
document, a unor pagini indicate, numarul de copii

Optiunile pentru imprimare Se stabilesc in caseta de dialog Imprimare (Print) care apare daca se
alege Buton Office — Imprimare — Imprimare (Office Button — Print — Print):

5
Imprimare Iili—hj
Imprimantd
Nume: %.1 WLEs06C5Alta_Samsung ML-1710 Series |Z| Proprietati
Stare: Inactiv W
Tip: Samsung ML-1710 Series —
Linde: 1USB001 Imprimare in figier
Comentariu: poate merge mai bine Cuplex manual
Interval de pagini Copii
@) Toate MNumé&r de copii: |1 3

Pagina curenta Selectia

FEETE .1 .1 .1 Asamblare
Tastati numerele paginilor sifsau intervalele 1 2 3

de pagini, separate prin virgule, incepénd

de la inceputul documentului sau al

sectiunii, De exemplu, tastati 1, 3, 5-12

sau plsl, pls2, pis3—p8s3

De imprimat: | Document E Panaramare
Imprimare: Toate paginile din interval E Pagini per foaie: 1 pagina E
Scalare la dim. hartie: |Faré scalare E

Optiuni... QK l | Revocare |
i

L = — —

Tn fereastra Imprimare (Print) se stabilesc:
- numele imprimantei din lista Nume (Name);

- paginile ce se vor imprima, in zona Interval de pagini (Page range), selectand una din
variantele:

o toate paginile - Toate (All)

o Pagina curenta (Current page)

o paginile selectate anterior comenzii Imprimare (Print) - Selectia (Selection)
o anumite pagini - in caseta Pagini (Pages) — (Exemplu: 2,5,7,10-15)

— tiparirea paginilor pare (Even pages) sau impare (Odd pages) se alege din lista Imprimare
(Print);

- numarul de copii (exemplare) in caseta Numar de copii: (Number of copies);

- v Asamblare (Collate) — imprima toate paginile specificate pentru un exemplar, apoi
imprima urmatoarea copie (exemplar), etc.
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- v Imprimare in fisier (v Print to file), daca utilizatorul nu are imprimanta disponibila. Se
salveaza de fapt documentul intr-un fisier, cu un nume indicat de utilizator, sub un format pe
care 1l poate utiliza imprimanta. Utilizatorul poate folosi apoi acest fisier pentru a-l imprima
de la un alt calculator.

- Daca se modifica proprietatile imprimantei butonul Proprietati (Properties) atunci butonul
Revocare (Cancel) se transforma In Tnchidere (Close) si se poate inchide caseta de dialog
Imprimare (Print) cu pastrarea proprietatilor.

Observatie: Asigurati-va mai intéi ca imprimanta este pornita si pregatita pentru imprimare.
Daca pentru imprimare s-a selectat Imprimare in fisier ( Print to file), atunci
documentul nu este trimis la imprimanta, ci intr-un fisier pe disc.

3.5.2.2. Imprimarea unui document de la o imprimanta instalata utilizand
setarile implicite

Pentru o imprimare rapida (nu mai apare caseta de dialog pentru imprimare) se alege Buton
Office — Imprimare — Imprimare rapida (Office Button — Print — Quick Print).

Daca se doreste alegerea unei alte imprimante dintre cele instalate sau modificarea anumitor
caracteristici de tiparire atunci se alege Buton Office — Imprimare — Imprimare (Office Button —
Print — Print), se efectueaza modificarile cerute si se executa clic pe butonul .

Combinatia de taste + E deschide caseta de dialog Imprimare (Print).

Ce ati invatat Tn acest capitol?
= Cum se pregatesc documentele Word pentru imprimare
= Care sunt optiunile pentru imprimare si cum pot fi folosite acestea

= Cum se imprima un document

3.6. Facilitati de trimitere a unui document Word prin e-mail sau fax

Aplicatia Microsoft Word poate fi utilizata si pentru a trimite documentele create Tn Word prin
fax sau prin e-mail ca scrisori electronice (e-mail).

Aceste “scrisori electronice” pot fi trimise ca si figiere atagate unui mesaj sau ca si corp principal
al mesajului. Mesajelor le putem adauga semnaturi personalizate (Signatures) create special pentru
diversele categorii de destinatari (Ex. prieteni, rude, scrisori oficiale, etc.).

De asemenea Word-ul poate fi utilizat ca editor implicit de e-mail, caz in care avem la dispozitie
facilitatile de editare ale acestei aplicatii.
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Nota
Pentru a trimite un document creat in Word in corpul unui mesaj, trebuie sa fie disponibila pe
calculator aplicatia Microsoft Outlook 2007.

»  Trimiterea unui document Word ca fisier atasat unui mesaj (e-mail)

Fisierul creat Tn Word poate fi trimis prin e-mail si ca fisier atasat unui mesaj. Alaturi de acesta
pot fi atasate si alte fisiere. Pentru aceasta procedam astfel:

1. Se deschide sau se creeaza documentul Word ce se va trimite prin e-mail.

2. Se alege Buton Office — Trimite — Posta electronica (Office Button — Send — E-mail).
Va aparea urmatoarea ferestra de dialog:

[ o) @ ® 4 WEAm Docurnentl = Messj (HTML) = 5 jufidy
J/ Rlesaj Ingerase Cptiuni Formatare Tend +»
sl E:I"" ~ i i - Y, -
A | ¥
, : W@ D () R
Lipire B J U F iF Agendd Verificare Atajare Atagare Carie de Semndtury | Urmdrire Corectare
- iJme figier  element wiztd - - - 4 ortograficl - |
Adeil medsj MU -5 brimis
Chfre... | | cpiiepire]
Trigitece [
Subsect Document]
Atasat; =) poct doce 13 6
e N ) o)
Va trimit atasat fisierul cu documentatia pentru Word. -
Profesorul dvs.
I

3. Se introduce adresa de e-mail a destinatarului in cdmpul Catre (To): respectiv Cc, iar daca
sunt mai multi destinatari separam adresele prin punct si virgula (;).

4. Tn campul Subiect (Subject:) se introduce subiectul (automat apare scris numele fisierului).

Daca este nevoie se pot ,atasa” mesajului si alte fisiere: clic pe butonul Atasare fisier
(Attach); se selecteaza fisierul ce urmeaza a fi atasat; clic pe butonul Inserare (Insert). Se
repeta pasii 4 si 5 daca se doreste atasarea altor fisiere.

6. Se da clic pe Trimitere (Send).
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Not

Pentru a fi disponibila aceasta procedura este necesar sa fie disponibila pe calculator una dintre
aplicatiile Microsoft Outlook 2007, Microsoft Outlook Express sau Microsoft Exchange.

»  Trimiterea unui document prin fax-modem
Pentru a trimite documentul Word prin fax procedam astfel:

1. Se alege Buton Office — Trimite — Fax prin Internet (Office Button — Send — Internet
Fax).

2. Daca optiunea este instalatd atunci va aparea o fereastra ce contine interfata programului de
comunicare prin fax.

3. Se introduc datele corespunzatoare si apoi se da clic pe butonul de trimitere (Send Fax Now).

Ce ati invatat Tn acest capitol?
*= Cum sa trimiteti un document Word ca e-mail
» Cum sa trimiteti un document Word ca fisier atasat intr-un e-mail

= Cum sa trimiteti un document Word prin fax-modem
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